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CC) 随 书 配套 多 媒体 教学 及 全 真 模拟 考试 光盘 


二 人 和 这 包含 手把手 教学 、 模 拟 考场 、 超 长 考点 串讲 视频 、 和 人 答案 视频 演示 、 
随机 抽 题 、 错 题 重 做 、 在 线 升 级 、 考 试 指 南 、 学 习 进 度 记 录 、 考 试 日 期 倒计时 提 
本 等 10 大 超 强 实用 功能 领先 目前 市 场 上 同类 产品 ! 

和 精 选 455 道 真题 类 型 题 ， 全 部 支持 一 题 多 解 和 答案 提示 功能 ;并 可 在 
线 升级 题库 。 除 10 套 标准 试题 外 ， 还 可 完全 模拟 真实 考试 ， 随 机 抽取 试题 1 
和 

二 人 区 汪 辣 而 册 别 可 通过 全 国 400 免 费 电 话 、QQ、 电 子 邮 箱 和 手机 短信 在 内 的 任 
条 二 了 帮 您 解答 与 软件 和 考试 有 关 的 一 切 问题 ， 并 可 为 您 免费 
制定 专属 复习 计划 | 
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本 书 严 格 遵循 国家 人 力 资源 和 社会 保障 部 考试 中 心 最 新 版 《全 国 专 
业 技 术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 (Word 2003 中 文字 处 理 》 考试 大 纲 》， 
汇集 了 编者 多 年 来 研究 命题 特点 和 人 解 题 规律 的 宝贵 经 验 。 全 书 共 9 章 , 包 
括 Word 2003 基础 知识 、 文 档 的 常用 操作 、 文 本 制作 、 字 符 格式 、 设 置 段 
落 格 式 、 文 档 格 式 、 制 作 表 格 、 图 形 对 象 、 长 文档 与 批量 文档 。 在 各 章 中 
安排 了 与 随 书 光盘 配套 的 大 量 经 典 例 题 和 练习 ， 供 考生 上 机 测试 。 

本 书 双色 印刷 ， 阅 读 体验 好 ， 易 读 易学 ， 并 提供 免费 的 网 络 和 400 电 
话 专业 客服 。 随 书 光盘 提供 了 详细 的 考点 视频 讲解 ， 并 模拟 全 真 考试 环 
境 ， 收 入 455 道 精 编 习题 和 10 套 模 拟 试卷 ， 全 部 题目 均 配 有 操作 提示 和 
答案 视频 演示 ， 并 可 随机 组 着 和 人 免费 在 线 升级 题库 。 本 书 读者 还 可 人 免费 下 
载 、 注 册 原 价 198 元 的 全 国 职称 外 语 考试 速成 过 关 软 件 。 

本 书 适用 于 参加 全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 “Word 2003 
中 文字 处 理 ” 科 目的 考生 ， 也 可 作为 计算 机 初学 者 的 自学 用 书 和 各 类 院 
校 、 培 训 班 的 教材 使 用 。 
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全 国 专 业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 是 由 国家 人 力 资 源 和 社会 保障 部 在 全 国 范 围 内 面 
问 非 计算 机 专业 人 员 推 行 的 一 项 考试 ， 全 部 采用 上 机 操作 的 考核 形式 。 考 试 成 绩 作 为 评 聘 专 
业 技 术 职 务 (职称 ) 的 必 备 条 件 之 一 。 

由 于 非 计 算 机 专业 的 技术 人 员 很 难 训 练 擎 握 考 试 大 纲 的 重点 、 难 点 ， 加 之 不 熟悉 考试 环 
境 、 缺 乏 上 机 考试 的 经 验 ， 复 习 压 力 很 大 。 本 书 不 仅 可 以 帮助 广大 考生 系统 竺 握 考 试 大 纲 规 
定 的 全 部 知识 点 ， 还 可 迅速 强化 考生 的 上 机 实 操 及 应 试 能 力 ， 大 幅 提高 复习 效率 ， 节 省 复习 
时 间 。 

一 、 复 习 建 议 

通过 我 们 对 考生 的 长 期 辅导 ， 发 现 即使 是 零 基 础 的 计算 机 “新 手 ”， 只 要 配合 光盘 软件 
逐 章 复 习 考 点 ， 并 在 考 前 冲刺 阶段 多 做 模拟 试题 ， 就 能 快速 掌握 解 题 技巧 ,在 24 学 时 内 达 
到 高 分 过 关 的 复习 效果 。 

具体 的 复习 计划 建议 如 下 : 

1， 第 一 阶段 (第 1~12 小 时 ) 

逐 草 复习 考点 ， 不 必死 记 便 青 ， 了 解 考 点 涉及 功能 及 熟悉 命令 、 按 钮 等 所 在 位 置 即 可 ; 
将 随 书 软件 中 本 章 【 手 把 手 教 学 】 或 【单元 测试 】 中 的 题目 做 一 遍 ([【 单 元 测试 】 与 【 手 
把 手 教学 】 中 的 题目 完全 相同 ， 只 是 【单元 测试 】 为 强化 考生 独立 答题 的 能 力 ， 不 提供 
【答案 提示 】 功 能 ) 。 对 于 看 书 复习 效果 欠 佳 的 考生 也 可 通过 观看 随 书 软件 中 的 【专家 讲堂 】 
辅助 学 习 知 识 点 。 

2. 第 二 阶段 (第 13 ~20 小 时 ) 

将 随 书 软件 【手把手 教学 】 或 【单元 测试 】 模 块 中 【考点 综合 】 的 题目 全 部 做 一 过 ， 
掌握 更 多 真题 题 型 。 

3， 第 三 阶段 (第 21 ~24 小 时 ) 

在 考 前 一 周 左右 ， 严 格 按照 考试 规定 时 间 (每 套 试 题 50 分 钟 )， 完 成 奢 干 套 随 书 软 件 
【模拟 考试 】 模 块 中 的 试题 。 答 题 套数 的 多 少 视 试 题 得 分 和 个 人 复习 时 间 而 定 。 为 保证 通过 
率 ， 得 分 不 应 低 于 85 分 。 

以 上 复习 计划 适合 绝 大 多 数 计算 机 基础 较 差 、 缺 乏 考 试 经 验 的 考生 。 对 于 复习 时 间 较 元 
裕 或 心理 系 质 较 差 的 考生 ， 应 安排 更 多 时 间 加 强 对 考点 和 软件 操作 的 熟悉 程度 ， 并 通过 错 题 
重 做 和 多 做 模拟 试题 来 巩固 复习 成 果 、 提 升 应 试 技巧 。 对 于 具备 一 定 计算 机 操作 水 平 的 读者 
也 可 先 做 一 两 套 模拟 试题 ， 如 得 分 在 85 分 以 上 ， 建 议 复习 方式 以 做 模拟 试题 为 主 ， 如 得 分 
低 于 85 分， 建议 先 按 上 述 复 习 计 划 第 一 阶段 进行 复习 后 ， 再 做 模拟 试题 测试 复习 效果 ， 根 
据 得 分 高 低 确定 是 否 需 要 进行 第 二 、 第 三 阶段 复习 。 

二 、 无 忧 过 关 的 五 大 保障 

1， 陪 练 一 二 【手把手 教学 】 上 机 做 题 一 步 一 教 

随 书 软件 独 有 的 “手把手 ”智能 辅助 答题 系统 就 像 一 位 贴心 的 专业 陪练 ， 一 切 顺 利 时 
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就 会 给 出 下 一 步 操 作 的 多 种 方法 提示 ， 并 把 鼠标 光标 移 到 相应 位 置 ， 然 后 集 下 来 等 每 考生 继 


续 作 和 窜 。 考 生还 可 通过 观看 【有 目 动 答案 演示 】 对 错 题 、 难 题 进行 强化 记忆 。 

2. 实战 一 一 【模拟 考场 】 助 您 调整 最 佳 考 前 状态 

随 书 软件 的 “模拟 考场 ”功能 为 您 提供 10 套 模拟 试题 ， 全 方位 精确 模拟 真实 上 机 考试 
环境 ， 全 面 禾 亲历 年 丰 古 题 型 ， 帮 助 考 生 在 考 前 轻松 调整 到 “练习 就 像 考试 ， 考 试 束 像 练 
习 ” 的 最 住 状态 。 

3， 串 讲 【专家 视频 讲堂 】 全面 讲 解 大 纲 考 点 

对 于 计算 机 基础 相对 薄弱 、 看 书 学 习 效 果 人 欠 佳 的 考生 ， 我 们 精心 录制 了 由 职 考 专家 主讲 
的 高 清 视 频 教程 ， 通 过 全 程 语 音 讲 解 加 操作 界面 演示 的 多 媒体 教学 方式 为 考生 系统 梳理 考试 
大 纲要 求 千 握 的 全 部 考点 。 

4， 定制 一 一 免费 定制 专属 复习 计划 保 您 顺利 过 关 

对 于 追求 最 佳 复 习 效 果 或 缺乏 同类 考试 复习 经 验 的 考生 ， 可 通过 全 国 统 一 的 400 电话 或 
网 络 客服 与 我 们 取得 联系 ， 将 由 一 对 一 的 客服 专员 人 免费 为 您 制定 专属 复习 计划 ， 还 可 根据 考 
生 当 前 复习 进度 和 效果 给 出 调整 建议 。 

5. 最 新 一 一 【软件 升级 】 保 证 与 国家 最 新 考题 同步 

随 书 软件 的 “软件 升级 ”功能 可 长 期 免费 在 线 升级 题库 ， 时 刻 保 持 与 国家 最 新 考试 题 
型 的 高 度 一 致 ， 即 使 读者 推迟 了 考试 时 间 也 无 须 再 购 居 其 他 资料 。 

三 、 专 业 客 服 系统 

我 们 拥有 一 文具 备 多 年 职 考 软 件 开 发 和 客服 经 验 的 团队 ， 将 及 时 准确 地 为 该 者 解答 有 关 光 盘 
安装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 所 有 问题 。 客 服 热线 : 400-622 -9853 、0431 - 
82921622; QQ: 1246741047 、1194528695; 短信 : 13944061323 ; 电子 信箱 : cctianyukw@ 163. com; 
读者 交流 群 : 291297096; 客服 时 间 : 9: 00 一 17: 00。 
参加 本 书 编写 的 人 员 有 吕 罕 、 张 夷 、 伊 晓 锥 、 张 瀚 峰 、 李 浩 兰 、 肉 涛 涛 、 王 罕 、 许 青 
、 潘 莹 莹 、 杜 琳 琳 、 于 洋洋 、 张 成 、 王 超 、 至 害 、 王 志 敏 、 陈 晓 媛 、 王 艳 淞 、 张 珍 、 张 晓 
、 陈 旭 、 喜 海 梅 、 吕 超 、 草 上 咒 、 张 影 。 
由 于 时 间 和 水 平 有 限 ， 书 中 难免 有 朴 漏 和 不 足 之 处 ， 敬 请 广大 读者 和 专家 批评 指正 。 
最 后 祝愿 广大 考生 顺利 通过 考试 并 取得 好 成 绩 ! 
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光盘 的 安装 、 洼 册 及 使 用 方法 


本 软件 只 能 注册 在 一 台 计 算 机 上 ， 一 旦 注册 将 不 能 更 换 计 算 机 (包括 不 能 更 换 计 算 机 
的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操作 。 


一 、 安 猜 注册 


(1) 用 户 只 能 在 一 人 台 计 算 机 上 注册 、 使 用 本 软件 。 在 安 半 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 
机 屏幕 分 辩 座 为 大 于 或 等 于 1024 x768 像 系 。 

(2) 本 软件 适用 于 各 种 计算 机 操作 系统 。 将 光盘 放 和 人 光驱 内 ， 打 开 【 我 的 电脑 】 窗 口 ， 
双击 光驱 所 在 的 盘 符 ， 双 击 有 “TY” 字 样 的 红色 图 标 自 动 打开 【安装 - Word 2003 中 文字 
处 理 】 对话 框 ， 如 图 1 所 示 。 


7Y 安装 - Word 2003 中 文字 处 理 
区 如 全 用 办 ord 2003 中 文字 处 理 安装 


现在 将 安装 Word 2003 到 您 的 电脑 中 。 
推荐 您 在 继续 安装 前 关闭 所 有 其 它 应 用 程序 。 
单 击 “下 一 步 ” 继 续 , 或 单 击 “取消 ”退出 安装 程序 。 


图 1 安 流 


(3) 根据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 择 安装 路 径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 直至 安 
痰 结束 ， 如 图 2 所 示 ， 单 击 【 守 成】 按钮， 进入 图 3 所 示 的 提示 界面 。 

(4) 单 击 【试用 】 按 钮 ， 进入 做 题 界面 ， 用 户 可 以 试用 前 三 章 内 容 进行 练习 ; 单 击 
【退出 】 按 钮 ， 退出 软件 注册 ; 单 击 【 注 册 】 按 钮 ,打开 【注册 协议 】 界 面 ,读者 请 仔细 
阅读 《天 宇 考 王 》 用 户 注册 协议 ， 稍 等 几 秒 后 会 显示 出 【接受 】 按 钮 ， 如 图 4 所 示 ， 单 击 
该 按钮 ， 打开 【注册 】 界 面 ， 如 图 5 所 示 。 

(5) 连接 网 络 的 用 户 单 击 【 自动 注册 】 按 钮 ,进入 图 6 所 示 的 界面 ,未 连接 网 络 的 用 
户 单 击 【 人 工 注 册 】 按钮 ， 进 入 如 图 7 所 示 的 界面 。 

(6) 用 户 在 相应 的 界面 输入 光盘 袋 标签 上 的 用 户 和 密码 信息 ， 选 择 自 动 注册 时 单 击 
【 确定 】 按钮 即 可 完成 软件 的 自动 注册 ; 人 工 注 册 的 用 户 根据 图 7 界面 中 提示 的 内 容 选 择 一 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 -Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


种 方式 获取 本 机 注册 码 ， 输 入 后 单 击 【 确 定 】 按钮 即 可 完成 人 工 注册 。 
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gord 2003 中 文字 处 理 安装 向 导 完 成 


安装 程序 已 在 您 的 电脑 中 安装 了 Word 2003 生 文字 处 理 。 
此 应 用 程序 可 以 通过 选择 实 装 的 快捷 方式 运行 


单 击 “ 完 成 ”退出 安装 程序 。 ” 温 世 提示 
回 祷 行 Wozd 63 下 文学 处 递 您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 
功能 ， 注 册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 。 


[起 


图 3 提示 界面 


上 77 全 国 职称 计算 机 考试 题库 一 


方法 1: 自动 注册 ， 方 便 快捷 、24 小 时 服务 。 电 脑 需 连 接 宽带 。 
为 保护 用 户 和 长 春 市 金 天 宇 交 化 传播 有 限 责任 公司 的 合法 权益 ,特制 定 本 协议 。 


1 用 户 只 能 在 一 各 计算 机 上 注册 使 用 本 软件 。 一 经 注册 ,不 能 以 任何 理由 退换 。 0 
ey i 方法 2: 人 工 注册 ， 您 可 以 通过 电话 、 邮 箱 、 短 信 或 者 09 的 方式 

2 软件 所 生成 的 注册 码 与 计算 机 硬件 环境 有 关 ， 因 计算 机 硬件 环境 发 生 改 变 或 更 换 硬 有 
件 等 原因 造成 无 法 注册 使 用 的 问题 ， 由 用 户 自行 承担 。 本 公司 将 不 承担 相应 责任 ， 也 不 会 进行 注册 。8:00 一 22:00《〈 法 定 假日 除外 ) 
为 您 免费 注册 。 

3 注册 码 请 用 户 自行 妥善 保存 ,本 公司 不 再 提供 注册 及 查询 服务 。 RS 

站 = Y= » ~ 强烈 推荐 使 用 方法 一 

4 用 户 一 旦 更 换 本 计算 机 操作 系统 ， 需 选择 人 工 洋 册 ,输入 正确 的 注册 信息 后 ， 方 可 

正常 使 用 。 


图 4 【注册 协议 】 界 面 图 5 【注册 】 界 面 
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基 7y 全 国 职称 计算 机 考试 题库 。 DD 


提示 : 您 只 能 在 单一 的 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 您 可 以 通过 以 下 方式 获取 注册 码 : 
即 视 为 已 注册 短 慷 : 13578732822 QQ: 434871582 
邮箱 : cctykw(@163.com 电话 : 0431-86115853 
PT 用 Pr- 一 rr 一 
闪 | | TT 1] [1 1 Cj [三 | 
本 机 序列 号 : [2128 |7860 |5858 560 本 机 序列 号 : Ji Fi 了 珊 
术 机 这 渡 码 ; [ | [| | [ ,| [CC 
确定 确定 返 
本 机 注册 码 : 
Bz ER 
图 6 目 动 注册 界面 图 7 人 工 注 册 界 面 


注册 成 功 后 ,会 弹出 【天 宇 考 王 】 对话 框 ， 桌面 上 也 会 自动 生成 名 为 “注册 信息 ”的 
oe (请 妥善 保管 ， 以 备 在 本 机 重新 安装 、 注 册 软 件 时 使 用 。 重 新 注册 时 只 能 选择 
“人 工 注 册 ” 方 式 ) ， 人 然后 单 击 【 OK】 按钮。 


一 A 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 


二 、 使 用 方法 


1. 【学 习 计 划 】 模块 

该 模块 位 于 软件 界面 左上 方 第 一 个 , 单 击 【学习 计划 】 按 钮 可 查看 诬 程 介绍 ， 如 图 8 
所 示 ， 单 击 其 中 的 任意 市 这 ， 可 在 界面 右 侧 预览 该 课 的 重点 及 学 习 建 议 ; 单 击 界面 右上 方 的 
【设置 考试 时 间 】 按 钮 ,打开 【设置 考试 时 间 】 对 话 框 ,设置 考试 日 期 后 会 在 界面 左 侧 显 示 
距离 考试 的 天 数 ， 以 便 提示 用 户 ; 单 击 界面 下 方 的 【完成 】 按 钮 可 以 对 已 完成 复习 的 读 进 
行 标记 ; 单 击 【 香 修 】 按 钮 用 户 可 以 对 未 熟练 向 握 的 知识 点 进行 重新 学 习 ; 单 击 【进入 手 
把 手 练习 】 按 钮 ， 可 直接 进入 【手把手 练习 】 模 块 。 


距 考试 还 有 0 天 TEST 


7 Mord 2003 中 文 sm 有 有 本 局 


本 软件 主要 学 习 Word2003 基 础 知识 、 文 档 的 常用 操作 、 文 本 制作 、 字 符 格 式 、 设 置 段落 格式 、 文 档 格 
制作 表格 、 图 形 对 象 、 长 文档 与 批量 文档 。 


二 、 课程 难度 
详 见 各 单元 难度 描述 。 
三 、 课 程 内 容 
详 见 各 单元 内 容 描述 。 


职 葡 计 斥 和 考试 名 用 馈 性 


进入 手把手 练习 


图 8 【学 习 计划 】 模 块 
2. 【专家 讲堂 】 模块 
该 模块 帮助 考生 快速 了 解 各 章 考 点 ， 左 侧 显 示 本 科目 的 章节 数 ， 右 侧 显 示 各 章 的 主要 内 
容 ， 如 图 9 所 示 。 


六 Word 2003 中 文字 处 理 i 
第 一 章 Word 2003 的 基本 操作 


例 Word 的 启动 

例 Word 的 界面 

会 Word 的 视图 

全 打开 保存 及 新 建 Word 文 档 
全 文档 比较 

朝 文件 搜索 


可 村 计 算 筷 考试 专用 钦 忻 t 


图 9 【专家 讲堂 】 模 块 


和 职称 计算 ,机 考试 专用 辅导 教材 


24 小 时 零 基础 过 关 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【 进 入 课堂 】 按 钮 ， 进 入 对 应 的 章节 课堂 ， 左 侧 的 列表 中 显示 该 章 的 主要 考点 ， 
单 击 每 个 考点 ， 右 侧 会 自动 播放 对 应 的 视频 讲解 。 

3. 【手把手 教学 】 模块 

该 模块 是 本 软件 的 重点 ， 对 考生 掌握 知识 点 及 提高 考生 的 应 试 能 力 有 很 大 帮助 。 该 模块 
的 左 侧 列 出 每 章 的 标题 ， 右 侧 显示 对 应 的 题目 ， 如 图 10 所 示 。 


天 Word 2003 中 文字 处 理 辐 回忆 
考试 指南 | 在 线 升级 Ca 


卫生 “我 的 电 及 ”在 家 而 上 建 立 一 个 ord 行人 捷 方式 《Wor 了 反 的 了 人 CVProeron Filosi 
利 阳 开 始末 轴 打 开 如 BD, 并 依次 抬 染 用、 格式 来 格 和 记 梅 二 个 工具 村 关闭 

1 在 “格式 ”工具 栏 上 渤 加 一 个 “市 密 位 ”“ symbol 字体 ” 按 福 2, 在 “表格 和 边框” 了 有 个 上 增 … 
上 性 “表格 ”于 县 笠 二 的， 入 除 ” 和 ,特制 才 格 ” 控 久 去 坟 2 稳 “常用 ”了 具 栏 上 的 “打开 ”和 
恢复“ 利用” “格式 来 格 和 边框 ”二 只 标 为 

六 和 寺 一 个 Nornal 45t 的 自 玉 了 具 柱 ， 基 入 5 可 i 

和 和 凡人 并 突 半 记 科 扩 对 - 巡 档 -位 


请 关闭 任务 窗 格 
请 扮 Word 廊 档 用 户 机 板 的 默认 中 径 修 改 为 “我 的 交 档 ”文件 夹 下面 的 “模板 ”文件 来 
请 打开 word2003 的 帮助 目录 ， Et 


将 OFFICE 助 手 更 摘 为 “ 陪 陪 ” 
太 这 对 庆 候 中 看 关于 “常规 ”选项 卡 的 玫 且 信息 
一 家 外 企 下 在 招聘 ， 请 尽快 创建 “英文 典雅 型 简历 ”文档 ， 并 保存 到 所 给 文件 赤 ， 文 件 名 不 变 


图 10 【手把手 教学 】 模 块 


e 单 击 【自选 题目 】 按 钮 ， 弹 出 自主 选择 题目 界面 ， 用户 可 以 根据 知识 掌握 情况 自主 
选择 要 练习 的 题目 。 

e 单 击 【 重 新 学 习 】 按 钮 ， 系 统 自动 定位 到 所 在 章 的 第 一 题 ， 用 户 可 以 重新 学 习 。 

e 单 击 任 一 题目 ， 在 界面 的 左下 方 会 显示 题目 要 求 ， 然 后 单 击 【 开 始 练习 】 按 钮 进入 
到 操作 界面 ， 如 图 11 所 示 。 


7Y Word 2003 中 文字 处 理 EE 器 医 


考试 指南 | 在 线 升 级 | 软件 注册 


键入 需要 必 助 的 问题 一 


宋词 三 百 首 , 


寞 山 带 赵 人 
北 行 见 可 花 * 


塌 剪 冰 销 ， 轻 昔 数 重 ， 淡 着 燕 脂 习 福 。 新 样 靓 站， 艳 洋 香 融 ， 和 
女 。 易 得 油 委 ， 更 多 少 、 无 情 风雨 。 悉 苦 ， 问 院 薪 凄 售 ， 几 番 春 募 ? 


赁 寄 离 恨 重重 ， 者 双 藻 何曾， 会 人 言语 ? 天 特地 远 ， 万 水 千 山 ， EY 
pa 怎 不 思量 ? 除 梦 里 有 曾 去 。 无 据 ， 和 梦 也 新 来 不 做 。 


要 求 : 

请 将 ¥ora 文 档 用 户 模板 的 默 
路 径 修改 为 “我 的 文档 ” 文 
上 夹 下 面 的 “模板 ” 文件 来 7 癌 图 向 )】 = 和 图 开 0QD = 时 a E 

二 1 贡 I 人 = = 一 一 二 
了 加 | 宋 语 恒 三 百 首 . doe - 7 


输入 法 , 攻 YWiX 法 。 ”|- ”| 自选 题目 。 自动 演示 答 雪 


图 11 操作 界面 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 


操作 界面 中 的 各 按钮 功能 如 下 。 

。 [答案 提示 】: 提供 多 种 方法 的 帮助 信息 ， 提 示 考 生 下 一 步 操作 。 

e【 重 做 本 题 】: 重新 操作 本 题 。 

e【 自选 题目 】: 自行 选择 需要 练习 的 题目。 

e【 自动 演示 答案 】: 自动 演示 答案 操作 过 程 ， 其 中 包括 【暂停 )、[【 停 止 ] 、[【 后 退 】、 

【 快 进 】 【返回 】 按 钮 。 

e【 上 一 题 】 或 【下 一 题 】: 切换 到 上 一 道 或 下 一 道 题 。 

e【 停 止 】: 返回 至 章节 列表 进行 其 他 章节 或 模块 的 操作 。 

4. 【单元 测试 】 模块 

该 模块 与 【手把手 教学 】 模 块 唯一 不 同 之 处 是 该 模块 不 提供 【答案 提示 】 功 能 ， 这 样 
可 以 帮助 用 户 在 不 依赖 答案 提示 的 情况 下 更 好 地 考核 自己 对 考题 的 掌握 情况 。 

5. 【 模拟 考试 】 模 块 

该 模块 模拟 真实 考场 环境 ， 左 侧 显 示 了 【固定 考试 】 和 【随机 考试 ]; 右 侧 显示 了 【 考 
试 说 明 】 以 及 【操作 提示 】， 如 图 12 所 示 。 


| | 考试 指南 | 在 线 升级 | 软 件 注 


定 考试 
及 二 闪 10 和 机 每 套 模拟 题 40 道 题 ， 社 及 每 个 章节 的 点 。 可 以 测试 出 每 个 章节 的 学 习 掌 握 情 况 。 
完全 模 握 真实 考试 ， 随 机 抽取 试题 
二 、 操 作 提 示 


人 国人 并 可 恢复 原状 态 ， di eh 
下 一 道 人 也 可 以 按 “上 一 是 ”按钮 回 到 上 一 题目 ,还 可 以 
寺 “ 选 题 * 在 ' ( 计 题 看 模 ， “中 选择 您 希望 作答 的 是 
二 绝 或 完 一 过， 系统 将 “ 选 题 面 板 ， "中 相应 的 是 和 技 外 设置 为 绿色 ， 绿色 表示 您 已 经 浏览 或 作 管 
梳 Y 中 让 标记 过 的 题 全 ， 您 可 以 按 “标记 本 题 “按钮 后 继续 做 下 一 题 ， 系 统 将 “ 选 题 面 
人 全 全 八仙 “ 选 题 面板 “再 回 到 该 题目 。 
在 答题 过 程 中 ， 如 果 您 想 做 某 一 题 ， 按 “ 重 做 本 题 “按钮 ， 系 统 将 自动 回 到 该 题 的 初始 状态 ， 并 重新 记 
录 您 对 该 是 的 作 等 过 程 。 
5. 如 果 题 目 要 求 笨 入 文 宇 ， 请 您 使 用 鼠标 点 击 题 框 右 下 角 的 弹出 式 某 单 切换 输入 法 。 
6. 在 题 框 左下 角 的 状态 栏 中 显示 您 所 剩 款 的 考试 时 间 。 
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可 和 钙 计 每 第 考试 专用 实 忻 


图 12 【模拟 考试 】 模 块 


选择 试卷 后 ， 单 击 下 方 的 【开始 考试 】 按 钮 即 可 进入 登录 界面 ,输入 相关 的 信息 后 单 

击 【登录 】 按 钮 进入 模拟 考场 。 

考试 界面 的 对 话 框 中 提供 了 一 些 功能 按钮 及 信息 ， 考 生 可 根据 实际 情况 进行 操作 ， 完 成 
全 部 题目 后 ， 单 击 【考试 结 束 】 按 钮 ， 系 统 会 日 动 显示 出 考生 的 答题 情况 ， 考 生 可 有 选择 
地 进行 销 题 练习 。 

6. 【考试 指南 】 模块 

该 醒 块 介绍 了 考生 应 了 解 的 考试 解 识 ， 界 面 左 侧 显 示 了 【政策 介绍 】、【 考 试 指南 】 及 
【答题 技巧 】， 单 击 任 一 项 ， 右 侧 会 显示 相关 详细 内 容 ， 如 图 13 所 示 。 


XX 


和 册 职 , 称 * 计 , 算 , 机 考 , 试 , 专 , 用 ,辅导 教材 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


了 Word 2003 中 文字 处 理 E 全 区 
专家 讲堂 站 了] 而 二 TEN 在 线 升级 | 软件 注册 | 
一 、 考 试 科目 


| 革 革 机 话 用 能 力 ,3 局 的 晶 设 定 ， 是 根据 信息 技术 的 发 展 水 平和 专业 技术 人 员 的 实际 需要 ， 经 过 调查 研 
充 ， 专 家 论证 、， 主 管 部 门 批准 而 确定 的 。 Baise 包括 了 操作 系统 、 办 公 应 用 、 网 络 应 用 、 数 据 
库 应 用 、 多 入 其 他 等 6 大 类 别 ， 共 22 个 考试 科目 ， 基 本 覆盖 了 计算 机 和 网 结 方面 最 为 常见 的 应 用 领域 ， 

不 同 地 区 和 部 门 自主 确定 应 考 科目 二 
试 坚持 “实事 求 是 ， 区 别 对 待 ， 逐 步 提高 “的 原则 ， 不 同 地 区 、 不 同 部 门 根 据 本 地 
， 确 定 适合 本 地 区 、 本 部 门 的 考试 范围 要 求 。 人 
求 上 ， 各省、 自治区、 二 和 人 事 厅 《局 ) 和 国务 院 有 关 部 门 干 部 《人 事 ) 部 门 应 结合 本 地 区 、 本 部 门 的 实 
人 划 站 在 御 形 志 业 用 林 职 二 时 民 且 外 计量 机 讶 能 为 试 的 职务 入 这 轩 职务 级 别 
忆 、 初 志和 相应 全 应 才 村 自 数量 ， 对 不 同 专业 、 不 同 地 域 和 不 同年 龄 结构 的 专业 技术 人 员 ， 


能 


上 自主 选择 考试 科目 
应 人 类 本 以上 和 的 要 和 兴 是 自主 选择 所 要 考试 的 科目 。 参 加 专业 技术 职务 评 聘 的 人 员 ， 
本 部 门 的 总 体 考试 范围 要 求 下 自主 选择 考试 科目 。 全 国 计 算 机 应 用 能 力 考 试 狐 如 自助 餐 ， 作 同 的 二 和 
自 训 江 化 下 由 的 条 和 应 试 人 员 可 以 根据 自己 的 口味 来 选择 不 同 的 菜 着 ， 描 配 成 适合 自己 的 菜 着 的 组 合 。 


二 、 考 试 实施 


全 国 计 算 机 应 用 能 力 考试 是 一 个 真正 意义 上 的 电子 考试 ， 实 现 了 考试 过 程 的 计算 机 化 和 管理 过 程 的 网 络 

。 读 考试 充分 利用 电子 考试 的 优势 ， 结 合 各 地 考 坛 管理 的 特点 ， 既 保证 了 考试 的 公正 实施 ， 叉 最 大 限度 地 方 
人 

计算 机 应 用 能 力 考试 不 设 定 全 国 统一 的 考试 时 间 ， 和 二 加 括 守 全 hee 
考试 时 间 。 考 点 往 确 定 某 一 次 考试 的 报名 时 间 和 考试 时 间 之 后 ， 可 以 向 社会 公布 ， 应 试 人 员 在 考试 报名 时 ， 
Br Ee 合 的 考试 时 间 戎 加 考试 ， 从 避 以 为 人 从 认识 时 间 上 的 和 人 


计算 杭 应 用 能 力 考试 是 原 国 过 人事 部 在 全 国 范围 内 推行 的 一 项 全 国 性 考试 ， 各 省 、 自 治 区 、 直 连 市 相关 部 门 负 
责 本 地 区 考试 的 组 织 和 管理 上 作 。 国 务 院 半 部] 及 忆 单位 的 报考 人 员 控 属 地 原 风 参 加 所 在 地 组 织 的 才 斌 这 

-一 :一 人 >》 | 项 考试 在 全 国 各 地 设置 了 众多 考点 ， 应 试 人 员 无 论 在 本 地 工作 还 是 在 外 地 出 差 ， 只 要 到 相关 部 门 正式 设置 的 考 
Se > 二 报 各 ， 者 可 以 加 才 江 ， 人 全 


TIAN YU RAO WANGO j 及 
与 纸 笔 考试 由 比 ， 计 算 机 应 用 能 力 考 试 无 斋 组 织 专门 的 人 人员 进 行 阅卷 ， 考 试 系统 能 够 自动 评阅 应 试 人 员 做 


及 时 报告 考试 全， 大 大 缩短 了 应 试 人 员 等 待考 试 分 数 的 时 间 。 
f{ 四 1 多 次 重复 老 


图 13 【考试 指南 】 界 面 


7. 【在 线 升级 】 

单 击 【在线 升级 】 后 ， 如 果 软 件 已 是 最 新 的 版 本 ， 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 框 ; 如 
果 不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 升级 的 提示 框 ， 这 时 需要 用 户 进行 升级 以 便 更 好 地 掌握 最 新 题 型 
或 内 容 。 

8. 【软件 注册 】 

当前 用 户 如 果 是 正在 试用 中 ,， 单 击 【 软件 注册 】 可 以 返回 到 图 3 界面 进行 注册 使 用 ; 
如 果 软 件 已 经 注册 ， 则 系统 会 弹出 【您 已 经 注册 】 提示 框 ， 单 击 【 确 定 】 即 可 。 

用 户 需要 退出 软件 时 ， 可 单 击 窗 口 右 上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 广大 读者 解答 有 关 光 盘 安 疾 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 
所 有 问题 。 客 服 热线 : 400-622-9853 、0431 -82921622; QQ: 1246741047、1194528695; QQ 
和 291297090 ; 电子 信箱 : cctianyukw@ 163. com; 客服 时 间 : 9: 00 一 17:00 。 


“网 络 由 职称 Ni 语 来 尼 过 关 软 件 ” 下 载 、 受 线 、 
注册 及 全 用 历法 
本 软件 只 能 注册 在 一 台 计 算 机 上 ,一 旦 注册 将 不 能 更 换 计算 机 (包括 不 能 更 换 计 算 机 


的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操 作 。 本 软件 包含 职称 英语 
(理工 、 了 卫生、 综合 ) 及 职称 日 语 的 A/B/C 三 级 ， 可 任 选 一 种 进行 免费 注册 。 


一 、 下 载 


.登录 网 址 . http:// www. cctianyu. com。 

， 单 击 首 页 中 的 【下 载 中 心 】 栏 目 ， 进 入 相关 页 面 。 

. 在 【下 载 中 心 】 页 面 中 单 击 【 职 称 外 培 】 的 【职称 吴语 ] 或 【职称 日 语 】 进行 下 载 。 
. 下 载 后 需 将 文件 进行 解压 。 


全 UD 已 天 


二 、 安 狐 与 注册 


1. 在 安 闻 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 机 屏 才 分 辨 率 为 大 于 或 等 于 1152 x864 像素 。 

2. 打开 解压 后 的 安 站 文件 所 在 文件 来 ， 双 击 珊 有 “TY” 了 字样 的 红色 图 标 ， 系 统 会 日 动 
打开 【 安 竣 -天 宇 职称 英语 】 对 话 框 ， 根 据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 择 需要 的 安 靶 路 
径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 直至 安装 结束 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 网 1 所 示 的 界面 。 

3. 选择 需要 的 类 别 与 级 别 后 确定 (这 里 以 综合 A 级 为 例 ) ， 进 入 下 一 提示 界面 ， 如 图 2 
所 二 


ER 可 ”FEETER we 3 
温馨 提示: ] 
请 您 谨慎 选择 和 科目、 级别， 一 旦 注册 将 不 能 更 改 。 | 
| 
rc 综合 类 A 级 rB 级 “C 级 | 温 辟 提示 
您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 
6 理工 类 "A 级 rrB 级 °C 级 功能 ， 注 册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 。 
STIR 生 类 mA 级  “B 级 °C 级 
i WO 3 pe 
是 | | 县 EE ) 
图 1 选择 界面 图 2 提示 界面 


4. 单 击 【 试 用 】 按 钮 ,进入 做 题 界面 ， 用 户 可 以 试用 【题库 练习 】 中 前 两 节 内 容 ; 单 
击 【 退 出 】 按 钮 ， 退 出 软件 注册 程序 ; 单 击 【 注 册 】 按 钮 ， 打 开 【 广 册 】 界面 。 


入 | EE 


-= ”24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


5. 连接 网 络 的 用 户 单 击 【 目 动 注册 】 按 钮 ,进入 如 图 3 所 示 的 界面 ， 未 连接 网 络 的 用 
户 单 击 【 人 工 注册 】 按 钮 进入 如 图 4 所 示 的 界面 。 


提示 : 您 只 能 在 单一 的 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 您 可 以 通过 以 下 方式 获取 注册 码 : 
即 视 为 已 注册 。 短信 : 13578732822 QQ: 434871582 
将 用 户 和 本 机 序列 号 发 送 到 客服 ， 我 们 会 将 本 


机 注册 码 通过 以 上 两 种 方式 发 给 您 。 
光盘 序列 号 : (用 户 ) 站 
光盘 序列 号 : (用 户 ) 
本 机 序列 号 : [CszDcsbas5gIF 
本 机 序列 号 : [sz 区 可 [ress Fee 
本 机 注册 码 : ee 和 we 济 ee 本 mw 
RE” TD 
两 定 及 辣 1 
图 3 日 动 注册 界面 图 4 ” 人工 注册 界面 


6. 目 动 注册 的 用 户 在 相应 的 界面 输入 “光盘 序列 号 ”( 刊 开 光盘 盘 袋 表面 印 有 “光盘 
序列 号 ”字样 的 不 干 胶 标 签 的 涂 层 ) ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 完成 软件 的 目 动 注册 ;人工 注 
册 的 用 户 选择 一 种 方式 获取 本 机 注册 码 ， 单 击 【确定 】 按 钮 即 可 完成 人 工 注册 。 


三 、 使 用 方法 


1. 【视频 讲解 】 模块 
该 模块 左 侧 显示 的 是 【章节 列表 】， 右 侧 显 示 的 是 每 个 章节 对 应 的 视频 讲解 ， 单 击 右 下 
角 的 【开始 学 习 】 按 钮 ， 进 入 视频 讲解 教学 部 分 ， 如 图 5 所 示 。 


六 天 字 者 到 【 职 者 美 竹 ) 综合 类 A 级 EE 
视频 讲解 国人 区 全 0 灶 ee 


隐 蕊 全 部 答案 ”重新 答题 ”批阅 试卷 
PE 


加 村 生活 等级 茜 议 


直 课 主要 是 对 职称 英语 等 弛 考试 的 历年 考 滞 情况 进行 分 析 ,， 冯 一 让 招考 试 中 小 及 到 的 六 种 是 型 ， 以 及 职称 英语 等 虹 考 二 近 几 年 的 发 展 情况 ,最 | 笠 
下 还 会 针对 职称 英语 考试 的 特点 ， 提 出 相应 的 应 试 玲 备 ， 弟 望 坟 之 通过 玉 课 召 的 学 习 了 解 到 职称 英语 等 十 考试 的 车 试 情 咒 和 对 第 ， 从 南 顺 利 甬 过 考 


图 5 【视频 讲解 】 模 块 


“网 络 版 职称 外 语 速 成 过 天 软件 ”下 载 、 安 装 、 注 册 及 使 用 方法 


2. 【题库 练习 】 模块 
该 模块 帮助 考生 进行 习题 练习 ， 该 模块 题 型 多 、 题 量 大 ， 考 生 可 以 根据 考试 题 类 型 进行 
系统 地 针对 性 练习 ， 如 图 6 所 示 。 


7Y 天 宁 考 主 (职称 英 合 ) 综合 类 A 级 国电 
视频 讲解 故 呈 题库 练习 模拟 者 it， 错 题 重 \ 信 人体 ;二 册 坎 件 升级 在 线 商城 使 用 帮助 


隐藏 全 部 答 训 重新 答题 批阅 试卷 


词汇 学 习 1 
1 1] you please call ny husband as soon as possible? 
Acontact B)cornsult 
Cphone D)visit 


Oa OB Oc On 


2. We ll sive every teacher space to develop. 
Alchance B)employment 
Croon Dopportunity 


Oa OB Oc Op 


3, I have to go at Once。 
A)soon B)immediately 
Cnow Dearly 


OA OB Oc OD 


d. The policeman asked hinm to identify the thief. 
Alname B)distirnguish 
Ccapture D)separate 


Os OB Oc OD 


， We were all there when the accident oceurred, 
A)happened B)broke 
Cispread D)appeared 


Oh OF OO OP 


图 6 【题库 练习 】 界 面 


3. 【模拟 考试 】 模 块 

该 模块 模拟 考试 真实 题 型 ， 使 考生 号 临 其 境 ， 更 好 地 了 解 考 试 内 容 。 

4. 【和 销 题 重 做 】 模块 

考生 可 以 对 错 感 进行 重 做 ， 了 解 月 身 哪 个 知识 点 萤 握 不 足 ， 加 以 区 固 。 

5. 【软件 注册 】 

如 有 果 当 前 用 户 正 在 试用 中 ， 单 击 【 软件 注册 】 可 以 返回 到 图 2 界面 进行 注册 使 用 。 

6. 【软件 升级 ] 

单 击 【 软 件 升级 】 后 ， 如 采 软 件 是 最 新 的 版 本 ， 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 和 框 ; 如 采 
不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 提示 升级 的 提示 框 ， 这 时 知 要 用 户 进 行 升级 以 便 更 好 地 和 学习 新 的 
知识 。 

7. 【在线 商城 】 

单 击 【 在 线 商城 】， 链 接 到 天 宇 考 王 官 方 网 站 ， 了 解 更 多 的 天 宇 考 王 职 称 考 试 软件 。 

8. 【使 用 帮助 】 

单 击 【使 用 帮助 】 打开 【职称 外 语 帮助 文 档 ] ， 可 查看 【 软件 注册 说 明 】。 

用 户 在 需要 退出 软件 时 ， 可 单 击 窗 口 右 上 方 的 【关闭 】 投 钮 。 

我 们 将 及 时 、 谁 确 地 为 您 解答 有 头 认 盘 安 闪 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 遇 到 的 所 有 
问题 。 

网 址 : www- cctykw. com 或 www. cctianyu. com。 


客服 热线 : 400-622-9853 ”客服 QQ0: 1194528695 。 
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Word 2003 是 Office 2003 办 公 软 件 的 重要 组 件 之 一 ， 是 一 球 强 大 的 文字 处 理 软 件 。 与 以 
前 版 本 相 比 ，Word 2003 不 仅 易 于 操作 ， 而 且 新 增加 了 许多 功能 ， 为 用 户 带 来 全 新 的 体验 。 

本 章 将 详细 讲解 Word 2003 的 启动 、Word 2003 的 工作 界面 、Word 2003 的 帮助 等 功能 。 
读者 可 以 一 边 阅读 教材 一 边 在 配套 的 光盘 上 操作 练习 ， 效 果 更 佳 。 


各 全 起 启动 Word 2003 


局 动 Word 2003 有 很 多 种 方法 ， 可 以 通过 【开始 】 采 单 和 有 架 面 快捷 方式 局 动 ， 也 可 以 通 
过 设置 开机 时 目 动 启动 ， 还 可 以 通过 双击 Word 文档 启动 。 

(1) 通过 【开始 】 菜 单 启动 Word 2003， 具 体操 作 方 法 如 下 . 

方法 1 

单 击 果 面 下 方 任务 栏 中 的 【开始 】 按 钮 一 【所 有 程序 】 一 > 【 Microsoft Office】 一 【Mi- 
crosoft Office Word 2003】 命 命令 ， 如 图 1-1 所 示 。 


MAdministrator 


,全 Internmet 2, 我 的 文档 


Internet Explorer 

一] 我 最 近 的 立 档 (0) 
电子 邮件 J 
Dutlook Fxpress Windows Catalog 


区 Windows Update 
Microsoft Otfice a 、 
2003 以? 设 定 程序 访问 和 默认 . 值 
| 名 注册 系统 
A su 
mT Microsoft Dffice ( 轩 Microsoft Dttiee 工具 
区 记事 本 辐 附 性 Microsoft Difice hecess 2003 
一 一 辐 管理 工具 Microsoft Difice Excel] 2003 
辐 启动 Microsoft Office FowerFoint 2003 
邮 装 机 人 员工 具 加 Microsoft Office Word 2003 
2 Internet Explorer | 
仿 远程 协助 
[| Catalvst Control Center 
页 迅 香 软 件 


四 注销 所 ) 回 关闭 计算 机 负 ) 


了 新 加 服 备 器 


图 1-1 利用 【开始 】 按 钮 启动 Word 2003 


24 小 时 零 
方法 2 


单 击 桌面 下 方 任务 栏 中 的 【开始 】 按 钮 一 【 运 
在 【打开 】 文 本 框 中 输入 winword 或 winword. exe， 


Enter》 键 。 
方法 3 


单 击 更 面 下 方 任 务 栏 中 的 【开始 】 按 钮 一 【所 有 程序 ] 


， 【 新建 Office 文档 】 对话 框 。 

双击 【空白 文档 】 图 标 ， 

prep 

如 果 最 近 启 动 过 Word 2003, 在 【 开 
始 】 有 菜单 程序 列表 中 会 显示 【 Microsoft Of- 
fice Word 2003】 图 标 ， 单 击 该 图 标 就 可 以 
启动 Word 2003 ， 如 图 1-2 所 示 。 

(2) 通过 虹 面 快捷 方式 启动 Word 
2003 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

如 果 在 桌面 上 已 经 建立 了 Word 2003 
的 快捷 方式 图 标 ， 用 户 可 以 直接 双击 Word 
2003 快捷 方式 图 标 ， 或 在 Word 2003 快捷 
方式 图 标 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 单 击 【打开 】 命 令 ， 也 可 以 在 时 面 
上 单 击 鼠标 选中 Word 2003 快捷 方式 图 标 ， 
再 按 (Enter〉 键 启动 Word 2003 。 

如 果 桌 面 上 没有 建立 Word 2003 快捷 
方式 图 标 ， 用 户 可 以 自己 创建 ， 具 体操 作 


方法 如 下 : 
es 
单 击 【 开 始 】 按 钮 ， 将 鼠标 指 
回 【 所 有 程序 】 一 【Microsoft Office 】 一 


el Office Word 2003 】 命令。 


基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


行 】 命 令 ， 打开 【运行 】 对 话 框 ， 
再 单 击 os 按钮 或 按 


一 【新建 Office 文档 】 


也 可 以 直接 单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 


MAdministrator 
pF 


Internet > 箔 的 交 挡 
_ 我 最 近 的 立 档 钾 ) } 
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人 @ 司 同上 年 居 
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全 7 设 定 程序 访问 和 默认 什 
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LE 打印 机 和 传真 


有 搜索 @ 


3 运行 &)... 


四 注销 并 ) 加 关闭 计算 机 上 


了 新 加 服务 器 


图 1-2 在 【开始 】 沫 单程 序列 表 中 
启动 Word 2003 


按 住 〈《Ctl》 键 将 【Microsoft Office Word 2003 】 命令 拖 动 到 昌 面 上 ， 或 在 【Mi- 
crosoft Office Word 2003 】 命令 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 【发 送 到 】 一 


【加 面 快捷 方式 】 命 令 。 
方法 2 


双击 果 面 上 【我 的 电脑 】 图 标 ， 打 开 我 的 电脑 。 


双击 打开 “C. \Program Files \ Microsoft Office \ OFFICFE11 


在 WINWORD. EXE 图 标 上 单 击 鼠 标 右键 ， 


Ne 决 捷 方式 】 命 令 。 
方法 3 
如 有 果 最 近 启 动 过 Word 2003 ， 


Xk 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 发 送 到 】 


在 【开始 】 采 单程 序列 表 中 会 显示 【Microsoft Office Word 
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图 标 ， 在 【Microsoft Office Word 2003】 图 标 上 按 住 鼠标 左 键 直接 拖 动 到 蝎 面 上 ， 或 
在 【Microsoft Office Word 2003】 图 标 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 单 击 【发 送 到 ]】 
一 【 豆 面 快捷 方式 】 命令 。 

(3) 设置 开机 时 自动 启动 Word 2003 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
BO7 岂 单 击 【开始 】 按 钮 一 【控制 面板 】 命 令 , 打开 【控制 面板 】 对 话 框 。 
双击 【任务 计划 】 一 【添加 任务 计划 】 图 标 , 打开 【任务 计划 右 导 】 对 

话 稚 。 

单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ,在 【应 用 程序 】 列 表 中 ， 选 择 【 Microsoft Office Word 

2003】 选项 。 

图 于 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 中 【任务 回 导 】 中 的 【计算 机 局 动 时 】 单 选 

a 


| Word 2003 的 工作 界面 


启动 Word 2003 后 ， 弹 出 的 窗口 就 是 Word 2003 的 工作 界面 ， 如 图 1-3 所 示 。 由 该 图 可 
以 看 出 界面 中 包括 了 标题 栏 、 荣 单 栏 、 工 具 栏 、 标 尺 、 编 辑 区 、 滚 动 条 、 任 务 窗 格 以 及 状态 
栏 等 。 


标题 栏 常用 工具 栏 提出 问题 


书 .: 白 建 icrosoft ord 文档 (4).doc = icrosoft Word 
基文 件 人 ) 编 四 视 视图 EXD 格式 @) 工具 CL) ”表格 &) ES 项 助 太 注入 珊 要 帮助 的 问题 
: 全 PUES -~ -| 


连接 到 
icrosoft 
Office Online 


s 文档 视图 
a 切换 按钮 
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图 1-3 Word 2003 的 工作 界面 


1.2.1 标题 栏 


标题 栏 位 于 窗口 的 最 上 方 ， 用 于 显示 文档 的 名 称 和 进行 窗口 调整 。 标 题 栏 的 最 右 端 有 3 
个 控制 窗口 按钮 ， 分 别 执行 窗口 最 小 化 、 最 大 化 和 关闭 命令 ， 如 图 1-4 所 示 。 


Wb 六 籼 2 一 icrosoft Word 


图 1-4 ”标题 栏 
1.2.2 菜单 栏 和 对 话 框 


菜单 栏 是 执行 命令 时 的 主要 操作 工具 ,由 文件 、 编 辑 、 视 图 、 插 和 入、 格式 、 工 具 、 表 
格 、 窗 口 、 帮 助 9 个 分 类 组 成 ， 如 图 1-5 所 示 。 


图 1=5 对 单 位 


用 户 要 执行 某 个 功能 ， 可 以 先 单 击 对 应 的 沫 单 然后 继续 单 击 需 要 的 命令 。 如 果 单 击溃 有 
快捷 键 提 示 的 命令 ,命令 就 会 立即 执行 (如 图 1-6 中 的 【粘贴 (P) Ctrl + V】); 如 果 琳 单 
选项 右 侧 市 有 辽 从 号， 表示 该 亲 单 项 还 有 子 亲 单 ， 将 鼠标 指针 移动 到 该 采 单 上 将 显示 其 子 采 
单 ( 如 图 1-6 中 的 【清除 (A) ] ) ;如 末 沫 单 选项 市 有 … ， 表 示 单 击 该 沫 单 时 将 打开 一 个 对 
话 框 以 提供 进一步 的 选择 和 设置 ; 如 宁 下 拉 沫 单 有 曾 ， 表 示 该 沫 单 中 包 合 隐藏 项 目 ， 单 击 
曾 或 将 鼠标 指针 放置 在 该 箭头 上 稍 等 片刻 ， 就 可 以 显示 该 菜单 中 的 全 部 命令 。 
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图 1-6 有 羔 单 中 的 快捷 键 、 单 第 头 指 问 


菜单 命令 附 惠 的 对 话 框 可 以 用 于 设置 该 命令 的 执行 细节 ， 单 击 可 以 选中 或 取消 不 同 的 选 
项 ， 在 对 话 框 中 可 以 选择 的 操作 如 下 : 
e 选中 单 选 钮 ， 如 图 1-7 所 示 。 


对 齐 方式 


ON [GREG] OA 
〇 小 数 点 对 齐 中 〇 坚 线 和 3 


前 导 符 
1 无 O20 
C4_ Os -rr 


图 1-7 单 选 钮 
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。 勾 选 或 取消 复 选 径 ， 如 图 1-8 所 示 。 


任务 栏 中 的 窗口 @@) 
口 域 代 码 EE) 
域 底 级 : 


选取 时 显示 ”” 赔 


回 屏 提示 @) — 图 片 框 四 
图 1-8 复 选 框 


e 选择 或 输入 文字 数值 ， 如 图 1-9 所 示 。 
缩 进 
左 (): 村 珠 格 式 ( 输入 数值 jy): 


sw ER 


如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 目 动 幸 整 右 缩 进 钾 ) 
间距 


段 前 @): 0 行 - 行距 人 @) : 设置 值 &): 
段 后 多 ): 0 行 恒 | 单 们 行距 国 [ 圈 


图 1-9 选择 或 输入 文字 数值 
1.2.3 工具 栏 


Word 2003 将 一 些 和 常用 的 功能 命令 以 按钮 或 列表 框 形式 集合 在 一 起 ， 这 就 是 工具 栏 。 
单 击 工具 栏 中 的 按钮 或 选择 工具 栏 中 列表 框 下 的 选项 可 以 执行 相应 的 操作 。 默 认 情 况 下 ， 
只 显示 【常用 】 工 具 栏 和 【格式 】 工 具 栏 ， 而 其 他 工具 栏 则 被 隐藏 起 来 ， 如 图 1-10 
所 示 。 


ln = 2 = | 明 阅 款 主 


图 1-10 常用 工具 柱 (第 一 排 ) 和 格式 工具 栏 (第 二 排 ) 


(1) 移动 工具 栏 : 在 工具 栏 的 左 侧 所 出 现 的 点 状 竖 线 叫 做 移动 控 点 ( 见 图 1-10 左 侧 )， 
按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 移动 控 点 ， 可 以 将 工具 栏 移动 到 界面 的 任何 位 置 。 

(2) 打开 或 关闭 工具 栏 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 视 图 】 沫 单一 【工具 栏 】 命 令 或 在 工具 栏 区 域 任 何 位 置 单 击 鼠 标 右键 。 

在 弹出 的 子 菜单 或 快捷 菜单 中 ， 单 击 需要 显示 或 关闭 的 工具 栏 ， 如 图 1-11 
所 示 。 

(3) 如 果 需 要 打开 更 多 的 工具 栏 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 【 自 定 义 】 对 话 框 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

e 单 击 【工具 】 菜 单一 【上 自 定义 】 命 令 , 打开 【上 自 定义 】 对 话 框 ， 如 图 1-12 所 示 。 

e 在 工具 栏 区 域内 任何 位 置 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 目 定义 】 命 令 ， 

打开 【 自 定 义 】 对 话 框 ， 如 图 1-13 所 示 。 
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图 1-11 打开 或 关闭 工具 栏 


出 


| 重 命 名 部) 
| 一 删除 (Wy 


| 重新 设置 凶 )， . 


自 定 尼 EE)... 


图 1-12 通过 【工具 】 菜 单打 开 【 自 定义 】 对 话 框 


e 单 击 【 视 图 】 菜单 一 【工具 栏 】 一 【和 目 定义 】 人 命令， 打开 【上 自 定义 】 对 话 框 ， 如 
图 1-14 所 示 。 
。 单 击 工具 栏 右 侧 【工具 栏 选 项 】 咎 头 一 【添加 或 删除 按钮 】 一 【 目 定 义 】 命 令 ， 打 
开 【 目 定义 】 对 话 框 ， 如 网 1-15 所 示 。 
目 则 单 击 【 工 具 栏 】 选 项 卡 ， 选 中 需要 打开 的 工具 栏 前 面 的 复 选 框 ， 对 应 的 工具 栏 
会 弹出 。 
(4) 自 定 义工 具 栏 中 的 命令 按钮 
在 默认 情况 下 ， 工 具 栏 中 只 是 显示 一 些 常 用 命令 按钮 ， 根 据 自己 的 需要 可 以 在 工具 栏 中 
添加 或 删除 按钮 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 
ee 
打开 【上 自 定义 】 对 话 框 ， 方 法 同 (3) 中 的 步骤 一 。 
单 击 【 命 令 】 选 项 卡 ,， 在 【类 别 】 列 表 中 选择 命令 类 别 ， 在 右 侧 的 【命令 】 列 


表 中 将 显示 该 类 型 的 所 有 操作 命令 ， 如 图 1-16 所 示 
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图 1-13 通过 快捷 菜单 
打开 【 自 定 义 】 对 话 框 


图 1-14 通过 
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【视图 】 羔 单 
打开 【 自 定 义 】 对 话 框 
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工具 栏 @@) | 世 这 让) | 选项 四 ) 


人 选择 类 列 并 将 命令 内 此 对 话 框 扼 放 至 工具 
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在 一 行内 显示 按 握 以) 更 改 所 选 内 容 吊 ] * 
2 k | 添加 或 删除 按钮 号) ~ 


自 定 作 (CE)... 


RT omrw 国 


图 1-15 通过 【工具 栏 选 项 】 箭头 图 1-16 【 目 定 义 】 对 话 杠 中 的 
打开 【 目 定 义 】 对 话 框 【 命令 】 选 项 卡 


上 LU 在 【命令 】 列 表 中 选择 需要 的 命令 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 从 对 话 框 拖 动 该 命令 
至 工具 栏 ， 如 采 要 删除 工具 栏 中 的 按钮 ， 用 鼠标 将 要 删除 的 按钮 直接 拖 出 工具 栏 即 可 。 
方法 2 
如 果 要 在 某 个 工具 栏 中 添加 或 删除 按钮 ， 可 以 单 击 这 个 工具 栏 最 右 侧 的 【工具 
入 状 。 例 如 ， 在 【 稼 用】 工具 栏 中 添加 或 删除 按钮 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
四 加 单 击 工具 栏 右 侧 的 【工具 栏 选项 】 和 箭头 。 
ss 【 添加 或 删除 按钮 】 一 【向 用 】 命 令 ， 弹 出 【第 用 】 按钮 列表 。 
目 U 勾 选 或 取消 某 个 按钮 前 的 复 选 三， 就 可 以 添加 或 删除 此 按钮 ， 如 岁 1-17 所 示 。 
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【 季 用 】 工 具 栏 按钮 列表 


(5) 如 果 要 将 改变 的 工具 栏 恢复 到 默认 状态 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

= 打开 【 自 定 义 】 对 话 框 ， 方 法 同 (3) 中 的 步 又 一 。 

单 击 【工具 栏 】 选 项 卡 ， 选 中 需要 恢复 默认 状态 的 工具 栏 复 选 框 。 

单 击 【重新 设置 】 按 钮 ， 打 开 【重新 设置 工具 栏 】 对话 框 ， 如 图 1-18 所 示 。 


step 


sls|: 


重 命名 (E).. . 
删除 wm) | 


图 1-18 


【重新 设置 工具 栏 】 对 话 杠 


时 


竺 【重新 设置 工具 栏 】 对 话 框 中 接受 重 置 的 有 效 范 围 ， 
单 击 【确定 】 一 【关闭 】 鬼 钮 。 

有 自己 的 需要 创建 新 的 工具 栏 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
目 E 状 打开 【日 定 义 】 对 话 框 ， 方 法 同 (3) 中 的 此 又 一 。 

目 E7 昌 单 击 【 工 具 栏 】 选 项 卡 ， 再 单 击 【 新 建 】 按 钮 ， 打 开 【 新 建 工具 栏 】 对 话 框 ， 


一 般 默 认 Normal. dot 。 


4 


step 一 、 


step 


如 图 1-19 所 示 。 
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童 前 省 EY ,， 


遇 除 吕 I 


工具 栏 可 用 于 出) 


确定 职 消 


关闭 


图 1-19 【新 建 工 具 栏 】 对 话 框 


在 【工具 栏 名 称 】 文 本 框 中 输入 新 工具 栏 名称 。 

在 【工具 栏 可 用 于 】 列 表 中 选择 有 效 范围 ， 一 般 默 认 Normal. dot。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 【 自 定义 】 对 话 框 。 

单 击 【命令 】 选 项 卡 ， 在 【类 别 】 列 表 中 选择 新 建 的 工具 栏 名 称 。 

在 【命令 】 列 表 中 将 需要 的 命令 拖 动 到 新 建 的 工具 栏 中 即 可 ， 如 图 1-20 所 示 。 


帮工 具 栏 中 添加 新 命 令 ， 先 择 闪 别 并 将 命令 从 此 对 话 柱 拖 放 至 工具 
类 别 [G1: 请 令 并): 


图 1-20 新建 工具 栏 


(7) 如 采 要 删除 目 定 义工 具 栏 ， 可 以 在 【有 目 定 义 】 对 话 框 中 单 击 【 工 具 栏 】 选 项 卡 ， 


选中 要 删除 的 日 定义 工具 栏 ， 单 击 【 删 除 】 按 钮 就 可 以 将 其 删除 。 
(8) 设置 个 性 六 单 和 工具 栏 选 项 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
打开 【 目 定 义 】 对 话 框 ， 方 法 同 (3) 中 的 步 又 一 。 
单 击 【 选 项 】 选 项 卡 ， 如 几 1-21 所 示 。 


个 性 化 菜单 和 工具 栏 
分 两 排 显 示 “ 常 用 ”工具 栏 和 “格式 ”工具 栏 G) 
口 始终 显示 整个 菜单 gg) 
鼠标 指针 短暂 停留 后 显示 完整 菜单 WU) 
[ 重 置 菜单 和 工具 栏 悍 用 数据 @) ] 
其 地 
口 大 图 标 必 ) 
列 出 字体 名 称 时 显示 该 字体 的 实际 外 观 EF) 
显示 关于 工具 栏 的 屏 大 提示 (I) 
口 在 屏 贤 提示 中 显示 快捷 梁 0 


菜单 的 打开 方式 吕 ) : | [ 乐 统 默认 值 ) x 


Le 盘 四 . ， ] [关闭 


图 1-21 【 自 定 义 】 对 话 框 中 的 【选项 】 选 项 卡 
在 【选项 】 选 项 卡 中 ， 根 据 需 要 选择 选项 ， 各 选项 的 功能 见 表 1-1。 


洗 项 操作 命令 

分 显示 “常用 ”工具 栏 和 “ 人 . 
可 以 展开 并 分 两 排 显示 这 两 个 工具 栏 

条 2 
鼠标 指针 短暂 停留 后 显示 完整 菜单 当 鼠 标 在 菜单 底部 由 上 停留 时 全 部 展开 

重 置 菜 单 和 工具 栏 惯 用 数据 Word 将 清除 使 用 过 的 命令 记录 ， 使 菜单 和 工具 恢复 到 默认 状态 

大 图 标 可 以 放大 显示 工具 栏 按 钮 ， 使 其 以 大 图 标 显示 

列 出 字体 名 称 时 显示 该 字体 的 实际 外 观 字体 列表 中 的 字体 名 称 与 实际 样式 一 样 

显示 关于 工具 栏 的 屏幕 提示 显示 工具 按钮 的 提示 文字 

在 屏幕 提示 中 显示 快捷 键 在 屏幕 提示 中 显示 该 按钮 的 快捷 键 

| 一 本 二 

人 nn 展开 、 滑 


1. 2.4 状态 栏 


一 般 情 况 下 ， 状 态 栏 位 于 文档 窗口 的 最 底部 ， 状 态 栏 上 的 数据 随 插入 点 的 移动 而 发 生变 
化 。 例 如 页 ， 显 示 插 入 点 所 在 当前 页 的 页 码 ， 如 图 1-22 所 示 。 


2 页 1 节 273 位 置 行 列 | 录制 | 修订 扩展 | 改 与 中文 (中 国 ) 
图 1-22 状态 栏 
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在 状态 栏 隐 藏 的 情况 下 ， 如 需 打 开 状态 栏 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

目 E 7 怖 单 击 【 工 具 】 某 单一 【选项 】 命 令 ， 打 开 【 选 项 】 对 话 框 。 

国 I 单 击 【视图 】 选项 卡 , 在 【显示 】 设 置 区 中 选中 【状态 栏 ]】 复 选 框 。 
上 四 | 单 击 【确定 】 按 钮 。 


局 快捷 建 和 功能 键 


(1) 使 用 Word 2003 中 的 快捷 键 与 功能 键 可 以 减少 鼠标 的 点 击 次 数 ， 提 高 工作 效率 。 例 
如 ， 按 《Ctrl +C》 键 可 以 进行 复制 操作 ，《〈Ctl + 0》 键 则 可 以 完成 打开 文档 操作 。 常 用 快 
捷 键 和 功能 键 对 应 操作 命令 见 表 1-2。 

表 1-2 常用 快捷 键 和 功能 键 对 应 命令 


CR 快捷 键 和 功能 操作 命令 


Fl 打开 Word 帮助 任务 窗 格 Ctrl + X 瘟 切 所 选 文 本 或 对 象 
F2 移动 文字 或 图 形 Ctrl + V 粘贴 文本 或 对 象 


插入 自动 图 文集 词 条 (在 Word 
F4 重复 上 一 步 操作 Ctrl + 双 关闭 文档 
F5 ee Ctrl +Y 重复 上 一 步 操 作 
x 
F6 前 往 下 一 个 窗 格 或 框架 Ctl+Z 撤销 上 一 步 操作 
选择 【工具 】 某 单 中 的 【拼写 和 
F8 扩展 所 选 内 容 Cal+Q 取消 段落 格式 
F9 更 新 选 定 域 Ctrl+U 应 用 下 夯 线 格式 
F10 激活 菜单 栏 创建 悬挂 缩 进 
F11 前 往 下 一 个 域 Ctrl+1 单 倍 行 距 
选择 【文件 】 菜 单 中 的 【另存 本 
F12 为 】 命 令 Ctrl +2 双 倍 行距 
Ctbl+A < Ctrl +0 在 段 前 添加 一 行 间距 
Ctrl +B 使 字符 变 为 粗 体 Ctrl +5 1.5 售 行距 
Ctrl + C 复制 所 选 文本 或 对 象 Ctrl + 连 字 符 创建 不 间断 连 字符 
改变 字符 格式 ( 【格式 】 琳 单 中 i 
Ctrl +D 的 【字体 】 命令) Ctrl + Shift + N 删除 字符 格式 
Ctrl +J 两 端 对 齐 Ctrl+ |[ 逐 磅 减 小 字号 
Ctrl + 工 左 对 齐 Ctrl + = (等 号 ) 应 用 下 标 格 式 (自动 间距 ) 
Cbl +M 左 侧 段落 缩 进 Ctrl + Tab 制 表 符 
Ctrl +I 使 字符 变 为 斜体 Ctrl + End 移 至 文档 结尾 
Gi 删除 段落 格式 移 至 文档 开头 


010077 


i 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


快捷 键 和 功能 操作 命令 快捷 键 和 功能 操作 命令 


Ctrl + 左 箭头 左 移 一 个 单词 Shift +F10 显示 快捷 菜单 


Ctrl + 右 箭 头 右 移 一 个 单词 Shift + F11 前 往 上 一 个 域 


| 


Ctl + 下 箭头 下 移 一 自 一 行 中 的 下 一 个 单元 格 
Cid +PageDown ”| 移 至 下 页 顶端 一 行 中 的 上 一 个 单元 格 


Ctrl + PageUp 移 至 上 页 顶端 Alt + Home 一 行 中 的 第 一 个 单元 格 


可 


Ctrl + Fl 获得 联机 帮助 或 Office 助手 Alt+ End - 行 中 的 最 后 一 个 单元 格 


先 树 攻 页 
Ctrl + F2 ee 沫 单 上 的 【打印 预 Alt + PageUp 一 列 中 的 第 一 个 单元 格 
侦 】 np 
Cul 4F5 还 原文 档 窗口 文档 大 小 . 列 中 的 最 后 一 个 单元 格 


返回 至 页 、 书 签 、 脚 注 、 表 格 、 批 
注 、 图 形 或 其 他 位 置 


` 雍 上 3 后 | Ea 4 小 \ 
Ctrl + F8 本 Alt+ Ctrl + PageUp 移 至 窗口 顶端 
HU ~ 
Ctrl + F9 插入 空域 Al + Ctrl + PageDown | 移 至 窗口 结尾 
Ctrl + F10 将 文档 窗口 最 大 化 Ctrl+Shift+ 下 第 头 | 段 尾 
Ctrl +Fl1 锁定 域 Ctrl + Shift+ 上 鼻头 | 段 首 


RE ,选择 【文件 】 菜单 上 的 【打开 ) Pee 


人 
x 
Shift + Fl 局 动 上 下 文 相关 帮助 或 显示 格式 Alt+ Shift +D Date 域 


Ctrl + 上 7 


可 


Shift + F2 复制 文本 Alt+ Shift+I 标记 引文 目录 项 


Shift+ F4 重复 【查找 】 或 【定位 】 操 作 切换 到 页 面 视图 
Shift + FS 移动 到 上 一 处 修订 切换 到 大 纲 视图 


Shift + F6 前 往 上 一 个 窗 格 或 框架 Alt+ Ctr+ N 切换 到 普通 视图 


选择 【同义词 库 】 命 令 (位 于 


[ 工具】 菜单 的 【语言 】 子 菜单 中 ) At+ C+ MM 插入 批注 


Shift + 上 7 


Shift + 上 8 缩小 所 选 内 容 Home 定位 至 批注 开始 


Shift + F9 在 域 代码 和 其 结果 之 间 进 行 切换 定位 至 批注 结 


(2) 如 果 要 将 Word 2003 的 所 有 快捷 键 列表 打印 出 来 ， 具体 操作 步骤 如 下 、 
有 0 单 击 【 工具】 菜单 ->、【 宏 】 一 【 宏 】 命 令 , 如 图 1-23 所 示 , 打开 【 宏 】 对 话 框 。 


是 自动 更 正 选 项 &)... 


自 定义 名).. . 


选项 @)... 于 | Visual Basic 编辑 器 (V) 局 t+Fll 
0 Microsoft 脚本 编辑 器 凶 ). .. ALttShift+F11 


图 1-23 选择 【 宏 】 命令 
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在 【 安 的 位 置 】 下 拉 列 表 中 选择 【Word 命令 】 选 项 ， 如 图 1-24 所 示 。 


运行 (R) 


单 步 执行 (3) 
编辑 FE) 


流 摊 羡 下 该 六 本 册 |B Dm) 
TT 管理 器 @). 
宏 的 位 置 4) | 所 有 的 活动 模板 和 文档 | 


说 明 也 ): le dot (入 


完 在 本 ord AD 仿 


图 1-24 在 【 宏 】 对 话 框 中 选择 【Word 命令 】 


在 【 宏 名 】 列 表 中 癌 下 拖 动 滚动 条 ， 找 到 并 选择 【ListCommands】 选 
【运行 】 二 如 图 1-25 所 示 。 


单 步 执行 (3) 
编辑 E) 
创建 (C) 

册 | 除 种) 
管理 器 (G). . 


Bo FE [一 二 


说 明 (I): 


创建 一 张 市 有 宇 盘 和 菜单 分 乱 方案 的 Word 人 前 令 表格 


图 1-25 在 【 宏 】 对 话 框 中 选择 【ListCommands】 选项 


在 【 命令 列表 】 对 话 框 中 选中 【 所 有 Word 
命令 ] | 单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 〈Enter〉 键 ， ET 
如 图 1-26 所 未 。 D 〇 当前 衣 间 和 快 反刍 设置 C) 

单 击 【文件 】 菜 单一 【打印 】 命 令 。 

(3) 为 命令 指定 快捷 键 以 提高 操作 效率 ， 具 体操 作 
步骤 如 下 : 

单 击 【工具 】 末 单一 【 自 定义 】 命 令 ， 打 
开 【 自 定义 】 对话 框 。 

单 击 【键盘 】 按 钮 ， 打开 【 自 定义 键盘 】 对 话 框 ， 如 图 1-27 所 示 。 


图 1-26 【命令 列表 】 对话 框 


项 ， 单 击 
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虽 定 命令 
类 别 (C): 


个 性 化 菜单 和 工具 栏 2 
分 两 排 显示 “常用 ”工具 栏 和 “格式 ”工具 栏 @) 
口 始终 显示 整个 菜单 g) 

鼠标 指针 短暂 停留 后 显示 完整 菜单 由) 


定 键 盘 顺 序 


重 置 菜单 和 工具 栏 悍 用 数据 @&) 指 
当前 快捷 键 W) : 请 按 新 快捷 键 包 ) : 


其 地 | 
口 大 图 标 届 ) 选择 需要 的 命令 
列 出 字体 名 称 时 显示 该 字体 的 实际 外 观 全) 
显示 关于 工具 栏 的 屏 攻 提示 多 ) 
口 在 屏 蓝 提 示 中 显示 快捷 键 0 将 更 疏 保存 在 ; 
. ， 说 明 
菜单 的 打开 方式 如 ) : | (系统 默认 值 ) vv 管理 外 部 Css 外接 


键盘 避 )... | | | 指定 必 ) 册 队 名) “全 部 重 设 G)... 关闭 


图 1-27 【 目 定 义 键盘 】 对话 框 


根据 需要 ， 可 以 在 【将 更 改 保存 在 】 列 表 中 选择 目 定 义 快 捷 键 的 有 效 范 围 。 如 
果 选 择 默 认 的 【Normal. dot】 模 板 ， 表 示 对 所 有 基于 【Normal. dot】 模 板 新 建 的 文档 有 效 。 


如 末 选 择 当 前 文档 ， 则 仪 对 当前 文档 有 效 。 
在 【类 别 】 列 表 中 ， 选 择 所 需要 的 命令 类 别 。 


ep BS 


t 


S 


命令 指定 的 快捷 键 。 


在 【命令 】 列 表 中 ， 选 择 所 需要 的 命令 ， 此 时 【当前 快捷 键 】 文 本 框 显示 为 该 


在 【请 按 新 快捷 键 】 文 本 框 中 ， 单 击 并 按 下 要 指定 的 快捷 键 组 合 ， 如 《Alt + 
Ctrl +P》 ， 单 击 【 指 定 】 按 钮 ， 此 时 目 定 义 快 捷 键 将 显示 在 【当前 快捷 键 】 列 表 中 ， 如 


图 1-28 所 示 。 
单 击 【关闭 】 按 钮 。 


指定 合流 
类别 民 ): 


FileCheckout 
FileCluose 
| IFileClosehll 
| | FileCloseDrClosehll 
指定 键盘 | 顺序 
当前 快捷 键 负 ): 请 按 新 忆捷 键 向 ): 


目前 指定 到 |: 


将 更 吃 保 存在 站) : 


说 明 
管理 外 部 C53 链接 


图 1-28 指定 快捷 键 
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4 任务 窗 格 


任务 窗 格 是 Word 2003 办 公 软 件 中 特有 的 工具 ， 任 务 窗 格 是 将 多 种 命令 集合 在 一 个 统一 
的 窗口 中 ， 当 用 户 需 要 时 将 自动 出 现在 窗口 右 侧 ， 其 顶部 的 标 
题 会 随 着 任务 类 型 的 不 同 而 发 生变 化 。 

(1 ) 打开 任务 窗 格 的 具体 操作 方法 : 单 击 【 视 图 】 沫 单 
一 【任务 窗 格 】 命 令 或 按 快捷 键 (Ctrl +Fl > 。 

(2) 如 果 要 选择 其 他 任务 窗 格 ， 可 以 单 击 任务 窗 格 项 端的 
下 拉 第 头 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 其 他 任务 窗 格 ， 如 图 1-29 
所 示 。 

(3) 如 果 要 关闭 任务 窗 格 ， 单 击 任务 窗 格 标题 栏 右上 角 的 
【关闭 】 按 钮 即 可 。 

(4) 如 果 在 启动 Word 时 不 需要 打开 任务 窗 格 ， 可 以 单 击 


邮件 合并 


[工具 】 菜 单 _，【 选 项】 命令 ， 在 【视图 】 选 项 卡 【 显 示 ] | pp 


设置 区 中 取消 【启动 任务 窗 格 】 复 选 框 。 图 1-29 pe 


| 回 导 与 模板 


Word 2003 提供 了 各 种 类 型 的 模板 和 回 导 ， 辅 助 用 户 创建 各 类 文件 ， 如 传真 、 会 议 记 
录 、 省 扩 录 、 日 历 、 人 简历 及 报告 等 。 


1.5.1 使 用 向 导 创建 新 文档 


“ 回 导 ”是 模板 的 一 种 使 用 方式 ， 以 创建 【会 议 议 程 回 导 】 文 档 为 例 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 : 

是 5 站 单 击 【文件 】 菜 单一 【新 建 】 命 令 ， 打开 【新 建文 档 】 任 务 窗 格 。 

四 7 单 击 【 本 机 上 的 模板 】 超 链接 ， 打 开 【模板 】 对 话 框 ， 单 击 【 其 他 文档 】 选 
卡 ， 如 图 1-30 所 示 。 

上 UL 选中 【会 议 议 程 向 导 】 图 标 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 或 双击 【会 议 议 程 癌 导 】 图 
标 ， 打 开 【会 议 议 程 向 性 】 对 话 框 ， 如 图 1-31 所 示 。 

四 LO 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 按 照 回 导 提 示 完 成 设置 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 

0 单 击 【 文 件 】 蘑 单一 【保存 】 命令。 


od 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


== = 请 选择 预 氏 图 标 。 
现 共 型 简 库 es | 专业 型 简 认 


选中 该 选项 


新 建 
加 站 档 全 中 模板 立 ) 


图 1-30 【其 他 文档 】 选项 卡 


图 1-31 【会 议 议程 癌 导 】 对 话 框 


1. 5.2 创建 自己 的 模板 


模板 是 一 种 特殊 的 文档 ， 可 以 决定 文档 的 基本 结构 和 文档 设置 。 模 板 文档 的 文件 扩展 名 为 

， 所 有 的 文档 都 是 基于 模板 生成 的 ， 并 且 一 个 文档 只 能 使 用 一 个 模板 。 单 击 【 常 用 】 工 具 
0 【新 建 空白 文档 】 按 钮 ，Word 2003 会 使 用 系统 内 置 模 板 创建 一 个 新 的 文档 。 

创建 模板 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 菜 单一 【新 建 】 命 令 ， 打 开 【 新 建文 档 】 任 务 窗 格 。 单 击 【 本 机 
| 超 链接 ， 如 图 1-32 所 示 。 

BO7 打 开 【 模 板 】 对 话 框 ， 单 击 【 篆 用 】 选 项 卡 ， 选 择 【 空 日 文档 】 选 项 ， 然 后 选 
中 [模板 】 单 选 钮 ， 如 图 1-33 所 示 ， 再 单 击 【确定 】 按 钮 ， 就 可 以 新 建 一 个 空白 的 模板 
文档 。 
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到 普 御 3 一 二 icrosoft ord 


Ctrl+P 
% 复 件 新 建 了 icrosoft Word 吝 业 人 2 doe 

2 DProgram FilesTerneent .. “图 书 编 写 沁 0. doe 
水 作者 亚 葵 须知 . doe 
4 H\ 复 件 新 建 Hcrosoft Word 如 档 芭 ] .doc 


Ee 


3 D:\Program Files\Tencent".. 


加 四 


CtrlLH+D | wp 立 档 
Etrlt+s | 网 页 

梧 电子 邮件 

i 剖 ] 根据 现 有 立 档 .. 


本 天 


网 页 


电子 邮件 


蔬 览 I 


选中 该 选项 


无 法 预 席 。 


新 建 


已 立 档 血 ) 中 模 概 位) 


0ffice Dnline 模 概 血 ) 


step 


图 1-34 所 示 。 


硬 模板 1 一 icrosoft 


国 ( 在 新 建 的 模板 文档 中 输入 内 容 。 此 处 在 文档 中 添加 一 


图 1-33 【模板 】 对 话 框 


看 DO 了 


二 手 房屋 头 卖 合同 4 
© 以下 简称 甲 方 】》 + 
〔《 以 下 简称 己方 + 
一 。 消 房屋 下 卖 有 关 事 宜 ， 妈 并 方 协商 ， 订 合同 如 下 : 甲 方 自愿 下 列 | 房屋 卖 冶 己方 
1 房屋 状 铝 :【 请 按 # 房 屋 所 有 检 证 # 填写 ] + 


房屋 座 落 + 


用 座 江 


| 


训 共 曾 a 在 荆 间 1 泊 强 稍 站 构 总 必 泪 绿 和 铺面 各 二 二 时 
一 


= 


3 五 下 ] 和 三 号 


位 置 z. 了 厘米 1 和 


1 录制 | 二 订 | 下 展 改写 中 芯 诈 国 ) 


图 1-34 输入 内 容 


份 二 手 房屋 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【文件 】 沫 单一 【保存 】 命 令 ， 打 开 【 邦 存 为 】 对 话 框 ， 在 【文件 名 】 文 本 
框 中 输入 新 模板 的 名 称 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 ， 将 新 建 的 模板 保存 起 来 ， 如 图 1-35 所 示 。 


埋 存 位 置 过 [TempLates 雹 陆 | Le ~ ee” 国 ”工具 人 


| LS | 
[省 


图 1-35 保存 新 建 模板 


6 Word 帮助 


Word 2003 提供 了 丰富 的 帮助 功能 ， 可 以 随时 解决 用 户 在 使 用 Word 时 过 到 的 问题 。 要 
打开 【Word 帮助 】， 有 具体 操作 方法 如 下 : 

方法 1 

按 功 能 键 (Fl1，， 打 开 【Word 帮助 】 任 务 窗 格 。 

方法 2 

单 击 【 帮 助 】 这 单一 【Microsoft Office Word 帮助 】 命 令 ， 打开 【 Word 帮助】 任务 窗 格 。 

如 采 Word 工作 界面 已 经 打开 【任务 窗 格 】 ， 可 以 在 打开 的 任务 窗 格 中 切换 到 【Word 玫 
助 】 任 务 窗 格 。 


1.6.1 获取 帮助 


用 户 在 使 用 Word 2003 时 ， 如 果 需 要 获取 帮助 信息 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 1 

在 荣 单 栏 最 右 侧 的 【输入 需要 帮助 的 问题 】 文 本 框 中 ， 输 入 帮助 主题 ， 例 如 “新 建文 
档 ” ， 然 后 按 《〈《Enter〉 键 。 将 在 【搜索 绪 采 】 任 务 窗 格 中 显示 搜索 到 的 帮助 主题 ， 根 据 需 
要 选择 帮助 内 容 。 

方法 2 

单 击 【 大 助 】 沫 单一 【Microsoft Office Word 帮助 】 命 令 ， 打开 【帮助 】 任 务 窗 格 , 在 
【搜索 】 文 本 框 中 输入 帮助 主题 ， 按 (Enter〉 键 ， 即 可 得 到 需要 帮助 的 信息 。 

方法 3 

打开 【Word 帮助】 任务 窗 格 ,， 单 击 【 目录 】 直 链接， 打开 帮助 目录 ， 根 据 需 要 选择 帮 
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助 内 容 。 

方法 4 

单 击 【帮助 】 菜单 一 【Microsoft Office Online】 命令 ， 可 以 从 Microsoft Office Online 网 
站 上 获得 帮助 


1. 6.2 使 用 Office 助手 


Office 助手 可 以 帮助 用 户 查 找 【帮助 】 主题 、 显 示 提 示 并 针对 正在 使 用 的 各 种 特定 功能 
提供 帮助 信息 。 

(1) 要 对 Office 助手 进行 设置 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 帮 助 】 荣 单一 【显示 Office 助手 】 命 令 ， 工 作 界 面 中 会 跳出 一 个 Office 
助手 的 卡通 形象 。 

在 卡通 形象 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 染 单 中 单 击 【 选 择 助 手 】 命 令 ， 打 
开 助手 】 对 话 框 。 

在 【助手 之 家 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 下 一 位 】 有 或 【上 一 位 】 按 钮 ， 找 到 所 需要 的 
如 图 1-36 所 示 。 

在 【0ffice 助手 】 对 话 框 中 ， 单 击 【 选 项 】 选 项 卡 ， 可 以 根据 需求 对 Office 助手 
a 如 图 1-37 所 示 。 

单 击 【确定 】 按钮 ， 完 成 对 Office 助手 的 设置 。 


| 助手 之 家 必 ) | 选项 (0) | 


> A “下 一 位 >” 按 乌 可 浏览 首位 助手 。 选 好 助手 后 ,请 单 击 “ 确 


Ee 什么 问题 ? 我 来 解 岂 4 
隐藏 (H) | - 
| Si 


和 名称: 孙悟空 
使 用 Dffi ee 时 有 问题 吗 ? 就 找 孙 悟空 吗 ;能 战胜 各 
各 天 陪 提 柱 和 信人， 同样 沸 和 解决 您 退 到 的 各 种 的 癌 


选择 助手 从 1.. 
动 加 次 采 节 ) 


Ei ] [Et 


0ffice 助手 
| 助手 之 家 人 @ | 选项 中 
使 用 0ffiee 助手 上 
四 向 导 和 帮助 久 ) 影响 换 作 时 自动 知 开 器) 
攻 ] 显示 区 此 依 息 血 ) 图 声音 效果 总 ) 
门 编程 时 搜索 产品 茂 编 程 帮助 下) 
选中 或 取消 需要 的 选项 
显示 相关 提示 
四 更 有 就 地 使 用 功能 全 ) 疡 | 只 显示 高 优先 组 提示 好) 
加 更 有 北 地 使 用 妃 标 立 ) 轩 启动 时 显 东 “日 积 月 办 ”人 ) 


[| 键盘 快捷 方式 虹 ) 曹 吝 提示 并 ) 


图 1-37 【Office 助手 】 对 话 框 的 【选项 】 选 项 卡 
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(2) 如 果 要 隐藏 0ffice 助手 ， 可 以 在 工作 界面 中 的 卡通 形象 图 标 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹 
出 的 快捷 染 单 中 单 击 【 隐 藏 】 人 命令。 如 果 要 关闭 Office 助手 ， 可 以 单 击 快捷 沫 单 中 的 【 选 
项 】 命 令 ， 打开 【Office 助手 】 对 话 杠 ,然后 在 【选项 】 选 项 卡 中 取消 对 【使 用 Office 助 
手 】 复 选 框 的 选择 。 


智能 标记 可 以 目 动 识别 和 标记 特殊 类 型 的 数据 。 例 如 ， 人 名 或 最 近 的 Microsoft Outlook 
电子 邮件 收 件 人 就 是 可 以 用 智能 标记 来 识别 和 标记 的 一 种 数据 类 型 ， 在 输入 这 些 数据 类 型 的 
言 息 时 ， 紫 色 的 点 式 下 画 线 将 出 现在 文本 下 方 。 

(1) 如 果 要 使 用 智能 标记 ， 上 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

将 插入 点 移 到 带 有 智能 标记 指示 符号 的 文本 上 ， 直 到 【智能 标记 操作 】 按钮 
出 现 。 

单 击 该 按钮 可 查看 操作 琳 单 。 

(2) 如 果 要 显示 或 隐藏 智能 标记 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 工 具 】 亲 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对话 框 。 

单 击 【 视 图 】 选 项 卡 ， 选 中 或 取消 【智能 标记 】 复 选 框 。 

单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 

(3) 如 果 要 打开 或 关闭 智能 标记 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【上 有 自动 更 正 选 项 】 命 令 ， 打 开 【 自 动 更 正 】 对 话 框 。 

单 击 【 智 能 标记 】 选 项 卡 ， 在 【识别 着 】 列 表 中 ， 选 中 或 取消 需要 打开 或 关 财 
的 智能 标记 复 选 框 ， 如 图 1-38 所 示 。 


自动 更 正 | ”键入 时 自动 套用 格式 。 」 自动 图 文集 | 
自动 套用 格式 智能 标记 
Word 可 岂 识 到 训 档 中 特定 类 型 的 流 据 。 对 于 每 种 可 唱 涂 型 ， 信 可 以 于 
数据 执行 操作 ， 


全 


Lt 


尾 性 itr... 


检查 文档 已) 其 地 冶 能 标记 册 ... 
册 隆 效能 标记 [E) 悍 邦 选项 {人 8}... 


显示 “ 督 能 标记 探 作 ” 按 钮 虽 ) 


图 1-38 【智能 标记 】 选项 卡 
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单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 


经 由 例题 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 (要 求 操作 系统 为 Windows XP， 并 装 有 Word 2003 ) ， 
也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模拟 练习 。( 例 1-1~ 例 1-16 对 应 软件 中 
第 1 章 101 ~116) 


例 1-1 利用 【我 的 电脑 】 在 桌面 上 建立 一 个 Word 运行 快捷 方式 ( Word 程序 的 路 径 
为 C:\Program Files\Microsoft Office\OFFICE11 ) ， 用 【开始 】 某 单 的 【运行 】 命 令 局 动 
Word 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “在 桌面 上 创建 Word 快捷 方式 ”和 “通过 【开始 】 荣 单 的 
oe de Word” 两 个 考点 。 

双击 昌 面 【我 的 电脑 】 图 标 ， 打 开 【我 的 电脑 】 和 窗口 ， 如 图 1-39 所 示 。 


| 净 件 FE)】 编辑 (E) 查看 如 收藏 向 工具 (I) 帮助 
名- 让 包罗 有 x#x | 国 : 


查看 系统 信息 人 本 辐 ) hzx 的 文档 
动 委 加 /删除 程序 
中 更 疏 一 个 设置 


ee 3 二 本 地 广 盘 (人 D:' 
好 同上 sg 居 机 地 者 共性 = 到 航 


ij 我 的 六 档 _ _ 
己 共享 文档 一 秆 3 : gp 本 地 族 盘 (F:1 
CD 控制 面板 四 = 

“人 D7D-RAN 驱动 器 (6:) Es 可 移动 位 盘 (E:) 


网 络 驱动 各 


| Sp .3 :92, 168. 16.2” 上 的 "SP 192. 168. 16.5” 上 的 
: dbooksnew (1 


图 1-39 【我 的 电脑 】 窗口 


双击 打开 “C.\Program Files \ Microsoft Office \ OFFICE11” 文 件 夹 ， 如 图 1 -40 
Te 

在 【WINWORD.EXE】 疼 标 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 某 单 中 选择 【 发送 
一 【更 面 快 捷 方 式 】。 

单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 

加 单 击 【开始 】 菜 单一 【和 运行】 命令， 打开 【和 运行】 对话 框 ， 如 网 1-41 所 示 ， 
输 入， winword 或 winword. exe 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


24 小 时 零 基础 过 关 一 -Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


和 C:\Program Files\Microsoft OfficexvOPFICE11 
文件 @) ”编辑 区 ) 查看 (WV) 收藏 信 ) 工具 各) 帮助 册 ) 
从 银 : 图 :让 万 失 此 xfHr 国 . 
地 址 名; BB c:\Program Files\Microsoft OFFice DFFICElI 
名 称 < 太 小 ”类 型 ~ 
OISGRAPH, DLL 237 HB 应 用 程序 扩展 2003-7-15 03;14 
| (onurc. DLL 1, 030 KB 应 用 程序 扩展 2003-7-14 23:]E 
| 国 POWERPNT. EXE 5.003 KB 应 用 衬 邦 2005-6-28 19:15 
Oa TOWERTOT. PIT 2 KB Mecrosoft Offic... 20033 19 23:22 
BD Morosotft Qffice | FPTPRTID. TL 30 KB XL Document 2003-6-3 15:13 
圈 我 的 文档 [ 辐 PPTVIEW. ETE ], 638 KB 应 用 程序 2005-7-7 16:57 
已 共享 文档 时 FEFEDIT. D1L 76 kB 应 用 程 许 扩 展 2003-5-8 21:54 
站 我 的 电脑 saEXT. DLL 207 KB 应 用 程序 扩展 2003-7-14 22:37 
间 网 上 邻居 ®)] SEQACHE10. DLL 58 KB 应 用 程序 扩展 2003-7-14 22:57 
be 出 5T5LIST, DLL 2747 后 应 用 程序 扩展 2005-3-17 14;41 
加 | (OLSCRIBE. PLL 71 KB 应 用 得 放 扩 展 2003-7-14 22:57 
UIcows. DLL 241 KB 应 用 程序 扩展 2002-10-30 12:£ 
回 WaVTOaASF.EXE 110 KB 应 用 程序 2003-4-2 11:21 
MWEIEP, DLL 91 KB 应 用 程序 扩展 2003-1-13 15:94 
| 11, 780 KB 应 用 程序 2005-7-22 17:21 
2 kB Microsoft Offic.,. 2003-6-6 11:23 
| Ga yORDMAIL. PIP 2 KB Merosoft Offic.,. 2002-12-2 15:34 
| | RDPRTID. 7IE 30 KB WL Document 2003-6-3 15:13 
国 WWPAL. CNY by Ki CMW 义 件 2UUj-1-2y 14: 扎 三 
| 国 开 5CHS32. 0LB 236 KB OLB 文件 1997-11-13 10:< 
团 辽 5EN32.01B 232 KB 0LB 文件 2000-3-7 22:45 
名 LCALL32. DLL 32 KB 应 用 程序 扩展 1999-12-9 21:21 | 
涩 X2008D. XSL 1U kB XSL 样式 表 20U3-b-2y 1 


46.8 MB 局 我 的 电脑 


图 1-40 文件 夹 窗口 


请 键 六 程序 、 辫 件 亚 ， 立 档 或 Internet 资源 的 名 
称 ， Yindaows 将 滑 您 打开 它 。 


5 四 


图 1-41 【运行 】 对 话 框 


例 1-2 利用 【开始 】 菜 单打 开 Word 2003 ， 并 依次 将 【常用 】、【 格 式 】、【 表 格 和 边 
框 】 三 个 工具 栏 关闭 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “通过 【开始 】 沫 单 局 动 Word” 以 及 “关闭 工具 栏 ” 两 个 考点 。 

单 击 【开始 】 ba 【所 有 程序 】 一 【Microsoft Office】 一 【Microsoft Office 
Word 2003】 命令， 打开 Word 2003 的 工作 界面 ， 如 图 1-42 所 示 。 


汪汪 1 — icrosoft Word 国 回 固 
TPP WT 


: 一 一 -一 ed) 到 | 
171 ”位置 2.5 厘 米 录制 | 修订 | 困 属 ] 天:: 


图 1-42 Word 2003 的 工作 界面 
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图 1 单 击 【 工 具 】 菜 单一 【 自 定 义 】 人 命令， 打开 【 自 定 义 】 对 话 框 ， 如 图 1-43 


ij 


[|Microsoft 产品 系列 
Ci sual Basic 


芥 新 吝 前 羽 )... 


[键盘 名 ] [关闭 


图 1-43 【上 自 定义 】 对 话 框 


依次 取消 已 选中 的 【常用 】)】 、【 格 式 】、【 表格 和 边框 】 复 选 框 。 
单 击 【关闭 】 按 钮 。 
例 1-3 按照 顺序 完成 下 列 操作 ; 


(1) 在 【格式 】 工 具 栏 中 增加 一 个 【 制 表 位 】 和 【Symbol 字体 】 按 钮 。 
(2) 在 【表格 和 边框 】 工 具 栏 中 增加 一 个 【搬入 Excel 工作 表 】 按钮 。 


解析 : 本 题 主要 是 考核 “ 目 定 义工 具 栏 ”考点 中 的 “在 工具 栏 上 添加 按钮 ” 。 


单 击 【 工 具 】 沫 单一 【上 自 定 义 】 命 令 ， 打 开 【 目 定义 】 对 话 框 。 
图 5 7 单 击 【命令 】 选项 卡 ， 如 图 1-44 所 示 。 


Bh ee i So 
类 别 I): 前 令 Dn). 


口 ” 巩 各 嘲 汪 较 


著 
击 
一 


齐 | 新 建 电子 邮件 
呈 | 新 建 空白 文档 


更 吃 所 选 内 容 出 ] * | | 重 排 命令 人 RY... 


视 
柄 
格 
工 
表 
由 
窒 
给 图 


中 
评 
图 
哺 


保存 于 人 :| era at | Liz 关 间 | 


图 1-44 【 目 定义 】 对 话 框 的 【命令 】 选 项 卡 
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2 由 职称 ,计算 ,机 考试 专 , 用 ,辅导 教材 


中 站 选择 【类 别 】 列 表 中 的 【格式 】， 回 下 拖 动 【 命 令 】 列 表 中 的 滚动 条 ， 选 择 


让 
由 


Nn 


【命令 】 列 表 中 的 【 制 表 位 】， 如 图 1-45 所 示 。 


在 工具 栏 中 添加 新 命令 : 选择 尖 列 并 将 闻 令 内 此 对 话 框 拖 放 至 工具 


关 别 (6) 命令 血 ] 

也 字 方向 .. . 区 
| 让 置 节 版 式 格式 

ssmbol 字 人 性 

段 中 水 分页 

车 下 段 同 由 


图 1-45 【日 定义 】 对 话 框 
将 【 制 表 位 】 命 令 拖 到 【格式 】 工 具 栏 中 。 
目光 选中 【命令 】 列 表 中 的 【Symbol 字体 ]， 并 将 【Symbol 字体 】 命 令 拖 到 【 格 
二 


le 选择 人 别 并 将 节令 具 此 对 话 框 抑 放 至 工具 


闪 别 | [G1 命令 0): 
j 插 义 表格 六 


国 插 、 Exeel 工作 表 医 | 
单元 格 .. . 


JJ 一 


EE[ 


到 (三 在 出) 
” 册 | 队 单元 格 


更 吃 所 选 内 容 而] "| | 重 排 命令 &)... 


保存 于 8) L_ zx 则 | 


图 1-46 【上 自 定义 】 对 话 框 


单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 1-4 按照 顺序 完成 下 列 操作 : 
(1) 将 【表格 】 工 具 栏 中 的 【 探 除 】 和 【绘制 表格 】 近 钮 删除 。 
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(2) 将 【和 党 用】 工具 栏 中 的 【打开 】 和 【保存 】 按 钮 删除 。 

解析 :本题 主要 是 考核 “日 定义 工具 栏 ” 考 点 中 的 “删除 工具 栏 上 的 按钮 ”。 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【 目 定 义 】 命 令 ， 打 开 【 目 定义 】 对 话 框 。 

将 【表格 和 边框 】 工 具 栏 中 的 【 擦 除 】 和 【绘制 表格 】 按 钮 拖 到 【类别 】 列 表 中 。 
将 【党 用】 工具 栏 中 的 【打开 】 和 【保存 】 按 钮 拖 到 【类 别 】 列 表 中 。 

单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例 1-5 恢复 【和 常用} 【格式 】 和 【表格 和 边框 】 工 具 栏 为 初始 状态 。 
解析 : 本 题 主要 是 考核 “ 目 定 义工 具 栏 ”这 个 考点 。 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【 目 定 义 】 命 令 ， 打 开 【 目 定义 】 对 话 框 。 
单 击 【工具 栏 】 选 项 卡 ， 如 图 1-47 所 示 。 


回 Yeb 工具 箱 


回 表 格 和 边 栓 重新 设置 @) 


| 加 菜单 栏 
口 窗 体 


口 大 网 
[| 电子 邮件 

| 器] 功能 键 展示 
避 绘 图 

| 器 绘图 画布 

| 器] 控件 工具 箱 
| 口 快捷 菜单 


图 1-47 【 自 定义 】 对 话 框 
单 击 【重新 设置 】 按钮 ， 打 开 【重新 设置 工具 栏 】 对话 框 ， 如 图 1-48 所 示 。 


工具 栏 @) | 命令 C) | 选项 @ | 

工具 栏 &): 

[Em 人 新 建 (8) 
口 Wierosoft 产品 系列 重合 名 站 ) 


上] 三 sual 


| 器 控件 工具 箱 
器] 快捷 菜单 


图 1-48 【重新 设置 工具 栏 】 对 话 框 
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单 击 【确定 】 按 钮 。 

选中 【工具 栏 】 列 表 中 的 【格式 】 复 选 枉 ， 单 击 【 重 新 设置 】 按 钮 ， 打 开 【 重 
新 设置 工具 栏 】 对话 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

I 选中 【工具 栏 】 列 表 中 的 【表格 和 边框 】 复 选 框 。 

单 击 【重新 设置 】 按 钮 ,打开 【重新 设置 工具 栏 】 对 话 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 1-6 新 建 一 个 “Normal. dot” 的 日 定义 工具 栏 ， 并 将 【上 标 】 按 钮 放 至 其 上 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “创建 新 工具 栏 并 在 工具 栏 上 添加 按钮 ”这 个 考点 。 

单 击 【 视 图 】 沫 单一 【工具 栏 】 一 【上 自 定 义 】 人 命令， 打开 【 目 定 义 】 对 话 框 。 
单 击 【 新 建 】 按 钮 ， 打 开 【 新 建 工 具 栏 】 对 话 框 ， 如 图 1-49 所 示 。 


器 
可 


H 


了 隆 D1) 


表格 和 这 和 重新 设置 如 ) 


区 
区 
梧 
梧 
梧 
梧 
国 
加 Es: 
| 宁 


太 襄 

[| 电子 邮件 
[| 功能 键 展示 
壹 图 


[键盘 和 | | 关闭 


图 1-49 【新 建 工 具 栏 】 对话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【命令 】 选 项 卡 。 

四 本 选择 【类 别 】 列 表 中 的 【格式 】， 回 下 拖 动 【命令 】 滚 动 条 ,选择 【命令 】 列 
表 中 的 【上 标 】， 并 将 【上 标 】 命 令 拖 到 【 目 定 义 】 工 具 栏 中 。 

单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 1-7 打开 【开始 工作 】 任 务 窗 格 ， 并 将 【任务 窗 格 】 转 换 到 【新建 文档】 任务 
窗 格 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “打开 【开始 工作 】 任 务 窗 格 ”和 “切换 任务 窗 格 ”这 两 个 考点 。 

单 击 【视图 ] 菜单 一 【任务 窗 格 】 命 令 , 打开 【开始 工作 】 任 务 窗 格 ， 如 
图 1-50 所 示 。 
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和 > . 连接 到 Microsoft Office 


| sy 和 Word 的 最 新 新 


李清照 一 一 《 声 声 慢 》 。 自动 从 网 站 更 新 此 列表 


* 其 好- 

” 寻 寻 页 页 ， 冷 冷清 清 ， + a 

3 > 

。 。 关 瑟 惨 惨 丰 戌 。 咎 暖 还 寄 时 候 ， 最 难 插 息 。 三 杯 两 杰 沪 湘 ，。 | 计生 -- 

” 。 晚 来 风 急 ? 胁 过 也 ， 正 伤心 ， 却 是 | 时 相识 。 满 地 黄花 堆积 ， -一 

” 如今 有 谁 卉 摘 ? 守 著 窗 儿 ， 凶 自 怎 生得 黑 ! 梧桐 更 兼 细 雨 ， 关 由。 XSR= 

2 0 疾 训 多 天 字 文 化 传播 有 限 公 
点 点 滴 滴 。 这 次第 ， 怎 一 个 黎 字 了 得 ? 。 | 

目 as 国 3 印 图 IO | 图 有 


1 页 1 节 1/1 位 置 2.5 厘 六 1 行 1 刘 | 亲 和 | 小 订 | 雪 展 | 改写 | 中 交 古 E 
图 1-50 任务 窗 格 


单 击 【 开 始 工作 】 任 务 窗 格 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 弹 出 下 拉 沫 单 如 图 1-51 所 示 。 


点 点 简 刚 ， 这 次 第 ， 怎 一 个 悉 字 了 得 ? + 
a 


李清照 一 一 《 声 声 慢 》。 
寻 寻 风 册 ， 冷 冷 傅 清 ，+ 
俩 伟 惨 惨 戚 成 。 乍 暖 还 寒 时 候 ， 最 难 将 息 。 三 杯 两 帝 浅 酒 ， 
晚 来 风 急 ? 座 过 也 ， 正 伤心 ， 却 是 旧时 相识 。 满 地 黄花 堆积 ， 


如 今 有 谁 起 摘 ? 守 著 窗 儿 ， 独 自 怎 生得 黑 ! 梧桐 更 兼 细 雨 ， 


扩展 | 改写 | 中 文中 . 


11 到 录制 修订 


1 行 


图 1-51 【开始 工作 】 任 务 窗 格 下 拉 沫 单 


单 击 【 新 建文 档 】 


例 1-8 请 关闭 任务 窗 格 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “关闭 任务 窗 格 ”这 个 考点 。 
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内 职 , 称 ,计算 ,机 考 , 试 ,专用 辅导 教 , 材 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 - 


单 击 【 视 图 】 亲 单一 【任务 窗 格 】 命 令 或 单 击 【 任 务 窗 格 】 中 的 【关闭 】 按 钮 。 


例 1-9 请 将 Word 2003 文档 【用 尸 模板】 的 默认 路 径 修 改 为 【我 的 文档 】 文 件 夹 下 
面 的 【模板 】 文 件 夹 。 

解析 :本题 主要 考核 “修改 模板 路 径 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对 话 框 ， 如 岁 1-52 所 示 。 


订 | 用 户 信息 | 兼容 性 | 中 文 版 式 | 文件 位 置 | 
编辑 | 打印 | 保存 | 安全 性 | 


回 智 能 标记 &) 回 任 分 栏 中 的 窗口 @) 
回 突 出 明示 吕 ” ” 团 动 态 文字 口 域 代码 @) 
口 书签 @ 水 平 滚动 条 2) 。。 域 底 级 - 

回 状态 栏 U 辐 垂直 滚动 条 凶 ) 

回 屏 去 提 示 (@) 。 。 口 图 片 框 台 ) 

格式 标记 

口 制 表 符 驯 ) 口 隐 若 文字 (I) 。。 口 可 选 分 隔 符 @) 
口 空格 6) 器 可 选 连 字符 QD) 

回 段落 标记 思 日 全 部 加 ) 

页 面 视图 和 Yet 版 式 视图 选项 

图 形 G) 回 页 面 间 空 白羽 页 面 视图 ) (4) 
口 对 象 位 置 (I) ” 口 背 景色 和 图 漳 ( 羽 页 面 视图 ) (8) 

口 正文 过 框 G@ ”加 垂直 标尺 ( 羽 页 面 视图 ) CC) 


大 纲 视 图 和 莹 通 视图 选项 一 二 
口 窗口 内 自动 换行 电 ) 样式 区 宽度 EE): ” |0 厘米 斌 
回 ] 草 和 攻 字 性 血 ) : 扎 裕 0 床 性 地 :号 f2y，| 古 是 


图 1-52 【选项 】 对话 框 


国 1 到 单 击 【文件 位 置 】 选 项 卡 ， 选 择 【文件 类 型 】 列 表 中 的 【用 户 模 板 】， 如 
图 1-53 所 示 。 


| 视图 | 党 规 | 编辑 | 打印 | 保存 | 安全 性 | 
| 拼写 和 语法 | 修订 | 用 户 信息 | 莱 容 性 | 中 文 版 式 | 文件 位 轩 
次 件 位 置 


:人 .A123\WMy Documents 


.Nicrosoft\Word 
.Nicrosoft Office\OFFIC.* 
.Nicrosoft\Word\STARTUP 


修改 仙 )... 


认为 是 打开 文件 时 的 可 信任 源 。 如 果 选 择 其 他 位 置 ， 请 确认 


图 1-53 【选项 】 对话 框 的 文件 【位 置 】 选 项 卡 
”28 
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单 击 【 修 改 】 按 钮 ,打开 【修改 位 置 】 对 话 框 。 

选择 【和 碍 找 范 于 】 列 表 中 的 【我 的 文档 】， 选 择 【 模 板 】 文 件 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 关 闭 】 按 钮 或 【确定 】 按 钮 。 


例 1-10 打开 Word 2003 的 “帮助 ”目录 ， 显 示 出 Office 助手 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “获取 帮助 信息 ”这 个 考点 。 


step ii step istep istep 


单 击 【 帮 助 】 荣 单一 【Microsoft Office 帮助 】 命 令 ， 打 开 【Word 帮助 】 任 务 窗 
格 ， 如 图 1-54 所 示 。 


; 廊 件 于) 编辑 E) 视图 WW) 插入 I) 格式 (0) 工具 CI) 表格 以 ) ”窗口 加 ) 帮助 QD 证 入 需要 大 助 的 问题 = 


I 天 到 且 人 民生 。 和 这 下 2 二 
型 正文 + 四 号 = 宋体 


Cr Rl Amal 本 pe EE 


Te i 


- 计算 机 软件 专业 。 
pe 村 协助 | 
” 培养 目标 : + 搜索 
ss 沁 ie | 加 
“是 琐 只 目录 
x 掌握 计算 机 系统 基础 知识 的 基本 原理 , 熟悉 计算 机 系统 常用 软 硬 件 工具 ， 具有 一 定 的 碘 
- ， 件 维护 能 力 和 较 强 的 软件 开发 能 力 的 应 用 型 人 才 。. CC 
机 -3 .0ffiiceOnline 
- 培养 要 求 , 注 接 到 Microsoft OFfice 
- 学 生 除 须 掌 担 计算 机 软件 领域 的 基本 理论 知识 外 , 重点 学 习 国 际 软件 工业 界 最 新 的 软件 、” 绚 下 育 关 使 用 Word 的 最 新 新 
= 。 开发 设计 技术 和 软件 项 目 管理 方法 ， 能 熟练 使 用 国际 软件 工业 界 最 新 的 流行 软件 工具 , 高 质 。 自动 从 网 站 更 新 此 列表 
- ， 重地 开发 大 中 型 软件 项 目 , 具有 熟练 阅读 英文 专业 资料 并 用 英语 进行 交流 和 写作 的 能 力 . 互 到 他 
-在 IT 企业 、 政 府 机 关 、 企 事业 单位 等 从 事 软件 〈 管 理 信 息 系统 、 企 业 资 源 计划 系统 、 文 化 
- ”娱乐 产品 和 控制 系统 等 ) 开发 的 需求 调查 、 编 码 、 测 试 、 维 护 、 营 销售 后 服务 及 软件 生产 管 “ 县 贺 协助 
- ”理工 作 . + a 辣 培训 
:主要 浊 程 : 。 。 | 
| ?| 守候 
三 马 回 | 主 印 必 aa 


| > 
ED VN NOON A: 2 EMD D0: Ye 到 于 i 
1 页 了 和 ””176 [下 于 | | 东 利 | 芒 订 | 扩展 | 到 写 | 中 六 中 国 )| | GQ 


图 1-54 【Word 帮助 】 任 务 窗 格 


四 0 于 单 击 【 Word 帮助 】 下 的 【目录 】 超 链接 。 
单 击 【帮助 】 菜单 一 【显示 Office 助手 】 命令 。 


例 1-11 使 Office 助手 只 显示 “ We ea ， 其 他 保持 不 变 。 

解析 : 本题 主要 考核 “Office 助手 的 设置 ”这 个 考点 。 

右 击 【Office 助手 】 ee， 如 图 1-55 
ee 


step 


step 


step 


提示 】 复 选 框 ， 如 图 1-56 人 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 1-12 请 查找 关于 “ 窗 体 ” 的 所 有 帮助 信息 。 


解析 : 本 题 主要 考核 “获取 “ 窗 体 ”帮助 信息 ”这 个 考点 。 
单 击 【 帮 助 】 荣 单一 【Microsoft Office Word 帮助 】 命 令 ， 打开 【Word 帮助 】 任 


务 窗 格 。 


Step 
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2 下 职称 * 计 , 算 , 机 考 * 试 专用 辅导 教 村 


24 小 时 零 基础 过 关 一 -Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


于 了 CE 助 手 


助手 之 家 从 ) 

使 用 0ffice 助手 上) 
[向导 帮助 他) 影响 氛 作 时 自动 舌 开 咽 ) 
显示 警 肯 信息 血 ] 声音 蕴 果 起) 
[编程 时 搜索 产品 及 编程 帮助 中 ) 


显示 相关 提示 
[| 更 有 将 地 使 用 功能 外) 只 显示 和 高 怖 先 后 提示 出] 
[| 更 有 落地 使 用 鼠标 世 ) [| 局 动 时 显示 “日 积 月 可 ”并 ] 


器 键盘 快捷 方式 多 ) 重 设 提示 (RE) 


图 1-56 【Office 助手 】 对话 框 


在 【搜索 】 文 本 框 中 输入 文字 “ 窗 体 ”， 如 图 1-57 所 示 。 
单 击 【搜索 】 按 钮 。 


文件 如 ”编辑 如 ”视图 如 ”插入 CL) 格式 工具 CL) 表格 窗口 和 帮助 中 唐 久 需要 种 助 的 问题 -x 
BED gs] ms ME MI te A | | 直下 "5 工 司 | 天 了 商 雪 民 ) 国 


ol HN Cl Nd be Es 1 HE LY Me es Ne < 


Da Siceonine 


as 连接 到 | Nicrosoft Office 
Drli 


ine 
人 Word 的 最 新 新 
s* 自动 从 网 站 更 新 此 列表 


ror 18 6 14 121 1 oa 


包 其 他， 
= 加 协助 
| 电 培 
+ gg 社区 
> 多 下 载 


0) ， 必 | 自选 图 形 好 -、、 入口 〇 委 邮 ? 3 ZA 三 下. 基 必 司 
1 页 1 7 位 置 2.5 厘 米 1 行 “1 剂 || 邓 测 | 收 洒 三 良 | 改写 | 中 文 填 国 | 国 


图 1-57 【Word 帮助 】 任 务 窗 格 
例 1-13 将 Office 助手 更 换 为 “ 陪 聪 ”， 


解析 : 本 题 主 要 考核 “0Office 助手 的 设置 ”这 个 考点 。 
单 击 【 帮 助 】 荣 单一 【显示 0ffice 助手 】 命令 。 


【选项 ] ， 打 开 【 选 项】 对话 框 。 
单 击 【 助 手 之 家 】 选 项 卡 。 
单 击 【 下 一 位 】 按 钮 ， 百 到 出 现 “ 聪 聪 ”。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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例 1-14 在 【选项 】 对 话 框 中 查看 关于 【党 
规 】 选 项 卡 的 帮助 信息 。 

解析 ， 本题 主 要 考核 “获取 【常规 】 选项 卡 的 
帮助 信息 ”这 个 考点 。 

国 I00 单 击 【 工 具 】 菜 单一 【选项 】 命令， 打 
开 【 选 项】 对 话 框 。 

单 击 【帮助 】 按 钮 ， 如 图 1-59 所 示 。 

上 US 单 击 【帮助 】 列 表 中 的 [“ 常 规 ” 选 项 
卡 】 命 令 。 


全 Microsoft... 本 


= 全 部 显示 


选项 


通过 选择 “选项 ”对 话 框 中 


的 选项 ， 可 以 指定 各 种 
Microsoft or 功能 的 设 


“视图 ”选项 卡 
“常规 ”选项 卡 
“编辑 ”选项 卡 
“打印 ”选项 卡 
“保存 ”选项 卡 
“安全 性 ”选项 卡 
“中 文 版 式 ” 选 项 卡 
“区 件 位 置 ”选项 卡 
“日 语 查 找 ” 选 项 卡 
“复杂 文 种 ”选项 卡 
“拼写 和 语法 ”选项 卡 
“修订 ”选项 卡 
“用 户 信 息 ” 选 项 卡 
“ 茹 容 性 ”选项 卡 


图 1-59 Microsoft Office Word 帮助 


例 1-15 启用“ 日积月累” 功能 。 


解析 : 本 题 主要 考核 对 “Office 助手 ”进行 操作 。 
单 击 【 帮助 】 琳 单 一 【显示 Office 助手 】 命 命令 。 


第 1 章 ”Word 2003 基 础 知识 0 1 


选择 助手 C) 
动 回 效 果 这 ) 


图 1-58 Office 助手 


在 【Office 助手 】 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 【选项 ] ， 打 开 


【选项 】 对 话 框 。 


上 US 选中 【显示 相关 提示 】 列 表 中 的 【局 动 时 显示 “日 积 月 素 ”】 复 选 杠 


目 I 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 1-16 一 家 外 企 正在 招聘 ， 请 尽快 创建 “英文 典雅 型 简历 ”文档 ， 并 保存 到 所 给 文 


作 文件 各 不 公 ， 


着 0J0 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 一 -- 


解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 回 导 创建 新 文档 ”这 个 考点 。 
单 击 【 文 件 】 亲 单一 【新 建 】 命 令 ， 打开 【新 建文 档 】 任 务 窗 格 ， 如 图 1-60 
所 未 。 


友 老 试 . doc 一 icrosoft Word 加 回回 
# 文件 色 ) ”编辑 巴 视图 WW 插入 I) 格式 Q) 工具 (I) 表格 全 ) 窗口 如 帮助 中 键入 需要 帮助 的 问题 -x 
ji 品 芒 回忆 I 忆 访 | 签 - 萝 旋 | 汪 议 了 - ||HDB)B)dr1 -©@ EF 
到 正 文 + 模 件 = 档 体 cB2312 = 四 =|B ZU- 因 内 必 -| 层 | 天 硬 周 | 汪 | 六 -人 A- 史 A n 
z 国有 
Hk 2 2 4 » EN 于 六 


部 | 根据 现 有 文档 
到 网 上手 索 : 


| [搜索 
时 0ffice Online 模板 

天 本 机 上 的 模板 

国 网 站 上 的 模板 .. . 


YA | 目 选 图 形 几 AN 所 汪 加 甬 这 国力 | 和: 三 法 基 硬 加 用 
1 节 1 位 置 2. 5 厘米 1 行 垃 列 台币 们 可 扩展 疏 与 中 交 ( 中 国 ) Ed 


图 1-60 【新 建文 档 】 任 务 窗 格 


单 击 任 务 窗 格 下 的 【本 机 上 的 模板 】 超 链接 ， 打开 【模板 】 对 话 框 。 
单 击 【 其 他 英文 模板 】 选 项 卡 ， 双 击 【 英 文典 雅 型 简历 】 图标。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【人 保存】 命令， 打开 【 邦 存 为 】 对 话 框 。 

单 击 【 保 和 存 】 按 钮 。 


step Bd Bo 


step By 


单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 1 草 的 懒 做 一 近 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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在 Word 中 新 建 或 打开 多 篇 文档 后 ， 每 个 文档 将 拥有 一 个 独立 的 窗口 ， 操 作 时 需要 对 这 
些 窒 口 进 行 查看 和 管理 。 本 章 从 如 何 新 建 、 打 开 、 保 存 、 查 看 、 管 理 、 打 印 文档 及 如 何 安全 
操作 方面 进行 系统 的 讲解 。 


By 新 建 与 保存 文档 


2. 1.1 新 建 空 日 文档 


启动 Word 程序 ， 它 就 会 为 用 户 上 自动 创建 一 个 空白 文档 , 但 这 并 不 是 说 ， 要 创建 新 文 
档 ， 束 要 反复 启动 应 用 程序 ，Word 为 用 户 提 供 了 多 种 创建 新 文档 的 方法 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 : 


万 法 | 

申 击 【党 用】 工具 在 中 的 【新 建 空 日 文档 】 按钮 ， 和 直接 新 建 最 常用 的 空白 文档 。 
方法 2 

按 快捷 键 (Ctrl +N，， 直 接 新 建 最 常用 的 空白 文档 。 

方法 3 


国 古 单 击 【文件 】 亲 单 -> 【新 建 】 命 令 ， 打开 【新建 文档 】 任 务 窗 格 。 
加 和 7 理 单 击 【新 建文 档 】 任 务 窗 格 中 的 【 空 日 文档 】 超 链接 。 


2. 1.2 保存 文档 


新 建 的 文档 应 该 立即 保存 ， 以 防止 意外 发 生 而 使 正在 操作 的 数据 丢失 。 如 果 没 有 指定 保 
存 类 型 ，Word 将 默认 保存 格式 为 . doc。 第 一 次 保存 文档 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

0 单 击 【 和 常用】 工具 栏 中 的 【保存 】 按 钮 或 单 击 【 文 件 】 荣 单一 【保存 】 命令 ， 
也 可 以 直接 按 快捷 键 (Ctrl +S$》 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 如 图 2-1 所 示 。 

目 L 在 【保存 位 置 】 列 表 中 选择 要 保存 的 位 置 。 

上 在 【文件 名 】 右 侧 的 文本 框 中 输入 文件 名 。 

国 于 单 击 【保存 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 ,保存 后 的 文档 窗口 的 标题 栏 上 将 显示 新 命 
名 的 文件 名 称 。 

对 于 保存 过 的 文档 ， 在 编辑 过 程 中 为 避免 意外 造成 数据 丢失 ， 可 以 经 常 保存 ， 保 存 已 有 
的 文档 时 不 会 出 现 【 男 存 为 】 对 话 框 ， 只 需要 直接 单 击 【和 常用】 工具 栏 中 的 【保存 】 按钮 
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辐 汪 演示 


[DTYonelon TE 

固 查 询 注 册 ( 职称 英语 ) [时 让 该 列表 框 
上 晤 之 用 表 

加 阁 户 资料 

加 图 

加 新 建立 件 志 

加 杨梅 

咒 ]Yord 2003 基础 知识 . do 

叫 ] 图 , doe 

吓 ] 新 建 Nicrosoft 由 or 让 档 . doe 


rd enoo3 基础 #0. ba | 圩 存 候 ) 
保存 类 型 El 


图 2-1 【另存 为 】 对 话 框 


2. 1.3 转换 文档 类 型 


(1) Word 除了 有 默认 的 保存 格式 以 外 ， 还 有 其 他 的 保存 格式 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 菜 单一 【为 存 为 】 命 令 ， 打开 【为 存 为 】 对 话 框 ， 如 图 2-1 所 示 。 

单 击 【 文 件 名 】 碳 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 文件 名 或 在 文本 框 中 输 
入 文件 名 。 

单 击 【 保 存 类 型 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 你 存 文 件 格式 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 〈Enter) 键 ， 保 存 格式 生效 。 

(2) 如 条 要 改变 文档 的 软 认 保存 格式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 工 具 】 亲 单一 【选项 】 命 令 , 打开 【选项 】 对 话 框 。 

单 击 【 保 存 】 选 项 卡 ， 再 单 击 【将 Word 文件 保存 为 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 
中 选择 保存 的 格式 ， 如 图 2-2 所 示 。 保 存 格式 选项 对 应 的 操作 命令 见 表 2-1。 


表 2-1 保存 格式 选项 对 应 的 操作 命令 


选 项 操作 命令 
单个 文件 网 页 表示 将 文本 和 图 形 等 文档 元 素 都 保存 到 单个 文件 中 
纯 文本 清除 文档 中 的 格式 、 图 形 对 象 等 元 素 ， 保 存 为 无 格式 的 只 有 文本 的 文档 
XML XML 是 一 种 可 扩展 标记 语言 ， 在 某 些 方面 ， 也 类 似 于 数据 库 
网 页 将 文档 转换 为 . html 网 页 文件 格式 ，IE 浏览 器 不 支持 的 格式 将 被 清除 
RTF 格式 可 在 写字 板 中 使 用 ,但 可 能 会 造成 某 些 数据 的 丢失 
筛选 过 的 网 页 清除 了 Microsoft Office 标记 ， 可 减 小 文件 大 小 ， 便 于 在 浏览 器 中 浏览 和 传送 
Word 97 -2003 文档 保存 为 用 Word 97 - 2003 版 本 可 以 打开 的 文档 


单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 ， 默 认 的 保存 格式 生效 ， 
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| 拼写 和 语法 | 修订 | 用 户 信息 兼容 性 | 中 文 版 式 | 交 件 位 置 | 


| 视图 | 常规 | 蝙 辑 打印 | 保存 | 安全 性 | 


保存 选项 
口 保 留 备 具 全) 加 提示 保存 文档 属性 (I) 
口 ] 允许 快速 保存 于) 四 提示 保存 Wormal 模板 0) 
多 评 后 台 保 存 色 ) 门 习 保 存 窗 体 域内 容 名) 
[要 , TrueType 字体 人 还 ) 其 作 倍 言 数 据 上 
0 内 及 用 字 王仁 [TY 
“证 用 了 东 统 字体 还 ) 
口 下 网 络 东 可 入 动 到 友 加 上 存储 六 件 的 本 地 副本 加 
自动 保存 时 间 间 隔 名 ) 芬 钟 朋 
髓 人 智能 标记 (6 
口 在 网 页 中 将 智能 标记 存 为 ML 属性 邓 ) 


吾 让 格式 


CEI 


口 禁用 在 此 版 本 后 的 新 增 基 中 玉生 局 = 于 生 和 


单个 立 侠 网 页 本 mht, +*.mhtml) 
辣 而 x htm，*. html 

簿 法 过 的 阿 览 IE a *. html) 
可 和 档 模 栋 全 .dot) 


图 2-2 【保存 】 选 项 卡 中 的 默认 格式 列表 


(3) 如 采 要 批量 转换 文档 格式 ， 首 先 将 要 转换 的 文档 集中 到 一 个 文件 夹 中 ， 然 后 进行 转 
Da 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【新 建 】 命 令 ， 打 开 【 新 建文 档 】 任务 窗 格 。 

单 击 【 本 机 上 的 醒 板 】 超 链接 ， 打 开 【 和 模板】 对话 框 。 

其 他 文档 】 选 项 卡 ， 如 图 2-3 所 示 。 


step 有 step 有 step 
(3 
CD 

一 一 


备 访 录 | 出 版 物 | 其 他 文档 [其 他 英 玄 醒 板 | 信函 和 传真 | 英文 模板 | 邮件 合并 


[ 国 国 国 
于 
村 


现 蕉 型 莘 认 专业 型 简 认 


新 建 
次 档 血 ) 站 模 栋 六) 


RE] [ 末 
图 2-3 【模板 】 对 话 框 的 【其 他 文档 】 选项 卡 


双击 【转换 疝 导 】 图 标 ,， 打开 【转换 回 导 】 对 话 框 ， 如 图 2-4 所 示 。 
按照 问 导 提示 进行 操作 ， 完 成 文档 格式 的 批量 转换 。 
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es 


iont 


24 小 时 零 基础 过 关 一 -Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 
转换 向 导 [| 


| 计 二 或 取消 单 选 印 


选择 立 件 从 Word 竟 档 


选择 需要 的 选项 


且 
» 
人 
由 rn 
也 有 它 


元 成 


职 消 = | he | 


图 2-4 【转换 癌 导 】 对话 框 


完成 癸 ) 


2. 1.4 设置 保存 文档 的 版 本 


设置 保存 文档 的 版 本 可 以 记录 文档 的 修改 过 程 ， 随 文档 保存 不 同时 期 的 版 本 。 具 体操 作 
步骤 如 下 。 
打开 【保存 版 本 】 对 话 框 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 
e 单 击 【文件 】 菜 单一 【版 本 】 命 令 , 打开 【版 本 】 对 话 框 ， 如 图 2-5 所 示 ， 再 单 击 
【现在 保存 】 按 钮 ， 打开 【保存 版 本 】 对 话 框 ， 如 图 2-6 所 示 。 


看 ord 2003 基础 知 设 . doc 中 的 气相 


| 夫 同 时 目 动 保 三 肪 本 局] 


图 2-5 【版 本 】 对 话 框 


。 单 击 【文件 】 菜 单一 【另存 为 】 命令 ,打开 【另存 为 】 对 话 框 , 或 在 【另存 为 ] 对 
话 框 中 单 击 【工具 】 一 【保存 版 本 】 命 令 ， 打 开 【保存 版 本 】 对 话 杠 。 


36 


第 2 章 文档 的 常用 操作 02 EN 


日 期 和 时 间 : 2011-B-10 14:56:00 
保存 者 : 油 软 用 户 站 

输入 版 本 备注 
虎 本 各 iCO: 一” 


图 2-6 【保存 版 本 】 对话 框 


四 在 【保存 版 本 】 对 话 框 中 输入 版 本 备注 ， 完 成 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 保存 
信息 。 

在 图 2-5 所 示 的 【版 本 】 对 话 框 中 可 以 做 如 下 操作 : 

。 如 来 选中 【关闭 时 目 动 保 存 版 本 】 复 选 框 ， 可 以 在 每 次 关闭 时 目 动 保 存 版 本 。 

。 如 果 要 删除 某 个 文档 版 本 ， 则 可 以 选择 该 版 本 ,再 单 击 【 删 除 】 按 钮 。 

。 如 朵 要 把 文档 保存 为 一 个 独立 的 版 本 ， 则 可 以 选择 该 版 本 后 ,， 单 击 【 打 开 】 按 钮 ， 

再 将 其 另存 为 独立 的 Word 文档 即 可 。 


2. 1.5 保存 时 压缩 图 片 


为 了 避免 带 有 很 多 图 片 的 文档 占用 空间 ， 在 保存 时 可 以 压缩 图 片 以 减 小 文件 。 具 体操 作 
步骤 如 下 : 

国足 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【另存 为 】 命 令 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 。 

上 UL 单 击 【 另 存 为 】 对 话 框 中 的 【工具 】 按 钮 一 【压缩 图 片 】 人 命令， 打开 【压缩 图 
片 】 对 话 框 ， 如 图 2-7 所 示 。 


应 用 于 
选中 的 图 片 3) 
立 档 中 的 所 有 图 片 记 ] 
更 改 分 状 率 
站 Web/ 屏 恢 册 ) 
全 打印 它 ) 
站 不 更 改 和 


3 让 区 基 全 ) 
取消 


图 2-7 【 压 连 图 片 】 对话 框 


J07010070 


24 小 时 零 基础 过 关 一 -Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


WE 到 在 【压缩 图 片 】 对 话 框 中 ， 可 以 选择 压缩 图 片 的 方式 ， 各 选项 对 应 的 功能 


能 ， 见 


表 2-2 【压缩 图 片 】 对 话 框 中 的 选项 和 对 应 功能 


选 项 对 应 功能 
选中 的 图 片 只 是 压缩 选中 的 图 片 
文档 中 的 所 有 图 片 对 文档 中 的 所 有 图 片 进行 压缩 
Weby 屏 幕 _ 按照 网 页 要 求 的 格式 压缩 图 片 ， 一 般 图 片 的 质量 会 下 降 ， 只 适合 在 屏幕 上 显示 ， 不 
适合 打印 输出 
打印 若 原 图 的 分 辨 率 高 于 200 dpi， 则 以 200 dpi 的 分 辨 率 压缩 图 片 ， 以 便于 打印 输出 
不 更 改 保持 图 片 的 原始 状态 进行 压缩 
压缩 图 片 隐藏 剪裁 区 域 ， 按 照 其 他 选项 的 设置 压缩 图 片 
删除 图 片 的 剪裁 区 域 


如 条 对 图 片 进行 了 勇 裁 操作 ， 驶 删除 剪裁 区 域 ， 再 按照 设置 压 纵 图 片 


BL7 则 单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 《〈Enter) 键 ， 返 回 到 【另存 为 】 对 话 框 ， 单 击 【 保 存 】 
按钮 。 


2. 1.6 设置 保存 选项 


Word 有 很 多 保存 功能 ， 可 以 根据 需要 选择 保存 选项 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
1 下 单 击 【工具 】 沫 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对 话 框 。 
7 单 击 【保存 】 选 项 卡 ， 如 图 2-2 所 示 。 


TE 在 【保存 】 选 项 卡 中 ， 可 以 根据 需要 选中 或 取消 各 选项 的 复 选 框 。【 保存 】 选 
项 卡 中 各 主要 选项 的 对 应 功能 见 表 2-3。 


四 加 
| | 本 


表 2-3 【保存 】 选 项 卡 中 各 主要 选项 对 应 功能 


选 项 对 应 功能 
在 每 次 保存 文档 时 自动 创建 一 个 备份 文档 ， 每 个 新 的 备份 会 奉 代 上 次 的 备份 ， 备 份 文件 扩 
保留 备份 
展 名 为 . wbk 
允许 快速 保存 只 保存 更 改 部 分 ， 可 加 快 保存 速度 ， 会 增 大 文件 
允许 后 台 保存 


后 台 保 存 文档 时 ， 状 态 栏 会 内 动 磁 盘 图 标 ， 可 进行 其 他 工作 


最 TueTw us 字体 “| 将 TrueType 字体 与 文档 一 起 储存 ， 可 以 在 没有 安装 这 些 字体 的 计算 机 中 显示 文档 的 原貌 ， 
_ E 此 时 ， 还 将 激活 它 下 面 两 个 选项 ， 用 于 是 否 戏 入 所 有 TrueType 字体 


选中 后 在 右 侧 数值 框 中 输入 分 钟 数 ，Word 将 在 指定 时 间 间 隔 自 动 保 存 文 档 ， 并 创建 自动 
恢复 文件 ， 当 计算 机 断 电 或 意外 死机 时 ，Word 会 在 下 次 启动 时 打开 可 能 包含 未 保存 的 【 自 
动 恢复 】 文 件 ， 以 减 小 用 户 的 损失 


和 通 入 智能 标记 将 智能 标记 随 文档 保存 ， 但 会 增 大 文档 
提示 保存 文档 属性 在 首次 保存 文档 时 打开 【属性 】 对话 框 ,提示 读者 输入 文档 属性 
提示 保存 Normal 模板 退出 时 会 提醒 是 否 保存 对 默认 模板 所 做 的 更 改 ， 建 议 回答 【 否 】 
仅 保 存 窗 体 域内 容 将 输入 到 联机 窗 体 中 的 数据 以 纯 文本 的 格式 保存 


目 动 保存 时 间 间 陨 


同和 语言 数据 为 文档 录制 的 语音 数据 与 文档 一 同 保存 
卜 I0 和 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 
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2.2 得 看 文档 


2.2.1 文档 窗口 与 比较 文档 


文档 窗口 就 是 打开 文档 的 应 用 程序 的 整个 界面 。 如 Word 文档 用 Word 程序 打开 后 呈现 
在 桌面 上 的 整个 Word 窗口 就 是 文档 窗口 。 

(1) 有 时 在 文档 编辑 过 程 中 ， 需 要 查看 一 个 文档 的 不 同 部 分 ， 这 就 需要 将 此 文档 放 到 两 
ee 了 比较 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 窗 口 】 荣 单一 【新 建 窗口 】 命 令 。 

单 击 【 窗 口 】 荣 单一 【全 部 重 排 】 人 命令， 如 网 2-8 所 示 。 


wk 新 建 了 icrosoft 看 ord 文档 .doc:2 一 下 icrosott 看 ord 


Wn I 171 位 置 2. 5 厘米 1 行 1 别 | 录 制 | 修订 | 拉 展 | 改写 | 中 次 (中 国 ) 


1 页 i 呈 位 置 2. 5 厘米 和 和 J 齐 趾 蒜 制 || 恬 可 | 打 展 | 以 与 | 中欧 (中 国 ) 


图 2-8 同一 文档 的 两 个 窗口 


(2) 当 打 开 多 个 Word 2003 文档 窗口 时 ， 用 户 可 以 对 多 个 Word 文档 中 的 两 个 窗口 进行 
并 排比 较 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 : 
打开 两 个 或 多 个 Word 2003 文档 窗口 。 
单 击 【窗口 】 菜 单一 【并 排比 较 】 命 令 , 打开 【并 排比 较 】 对 话 框 。 
选择 一 个 Word 文档 的 名 称 ， 当 前 文档 和 被 选中 的 文档 将 并 排 显 示 在 窗口 中 ， 同 


step 


J 
齐 
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时 还 会 出 现 【 并 排比 较 】 工 具 栏 ， 如 图 2-9 所 示 。 
在 【并 排比 较 】 工 具 栏 中 ， 如 果 单 击 【同步 深 
动 】 按 钮 ， 则 两 个 文档 窗口 的 工作 区 将 同步 滚动 如果 单 
击 【 重 置 窗口 位 置 】 将 重新 放置 窗口 位 置 ， 如 果 要 关闭 文 ”图 2-9 【并 排比 较 ] 工具 栏 
档 并 排比 较 窗口 ， 则 可 以 单 击 【 并 排比 较 】 工 具 栏 中 的 【关闭 并 排比 较 】 按 钮 ， 也 可 以 选 
择 【窗口 】 菜 单 中 的 【关闭 并 排比 较 】 命 令 。 
(3) 拆 分 窗口 可 以 将 一 个 文档 拆 分 为 两 个 编辑 区 ， 有 具体 操作 方法 如 下 : 
方法 1 单 击 【窗口 】 菜 单一 【 拆 分 】 命 令 ， 用 鼠标 在 需要 拆 分 的 位 置 单 击 。 
方法 2 ”将 鼠标 指针 移动 到 垂直 滚动 条 最 顶端 的 【 拆 分 框 】 上 ， 当 鼠标 指针 由 箭头 变 为 
双 线 时 按 下 鼠标 左 键 拖 动 拆 分 框 到 所 需要 的 位 置 。 
方法 3 用 鼠标 双击 垂直 深 动 条 最 顶端 的 【 拆 分 框 )， 将 在 默认 的 位 置 进行 拆 分 。 
(4) 如 果 要 取消 拆 分 窗口 ， 则 具体 操作 方法 如 下 . 
方法 1 单 击 【窗口 】 菜单 ， 【取消 拆 分 】 命令 。 
方法 2 ”双击 拆 分 线 。 
方法 3 ”在 拆 分 线 上 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 拆 分 线 拖 出 窗口 。 
(5) 如 果 要 关闭 文档 但 不 退出 Word， 则 具体 操作 方法 
如 下 : 
方法 1 单 击 【文件 】 羔 单一 【关闭 】 命 令 。 


方法 2 在 亲 单 位 右 端 ， 单 击 【 关 闭 窗口 】 按 钮 ， 如 图 图 2-10 菜单 栏 的 
2-10 所 示 。 【关闭 窗口 】 按 钮 


剖 站 | | 关闭 并 排比 较 @@) 


回回 区 


键入 需要 帮助 的 问题 < 


2.2.2 选择 浏览 对 象 


在 浏览 文档 内 容 时 ， 可 以 按 编 辑 位 置 、 页 、 节 、 表 格 、 图 形 、 标 题 、 查 找 、 定 位 、 域 、 
批注 、 尾 注 和 脚注 等 文档 元 素 浏览 , 单 击 垂直 滚动 条 下 方 的 【选择 浏览 对 象 】 按 钮 ， 将 打开 
【浏览 对 象 】 工 具 栏 ， 如 图 2-11 所 示 。 


图 2-11 【浏览 对 象 】 工 具 栏 


(1 ) 如 果 按 页 浏览 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 按 页 浏览 】 图 标 ， 在 深 动 条 上 单 击 【 双 季 头 】 按 钮 跳 转 到 前 一 页 或 下 一 页 。 
(2) 如 有 果 按 图 片 浏 览 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 .: 

单 击 【 按 图 形 浏览 】 图 标 ， 在 滚动 条 上 单 击 【 双 箭头 】 按 钮 跳 转 到 上 一 张 或 下 一 张 
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2. 2. 3 文档 视图 


用 Word 编辑 文档 时 ， 可 能 会 需要 用 不 同 的 方式 来 查看 文档 的 编辑 效果 。 因 此 ，Word 提 
供 了 多 种 查看 方式 来 满足 人 们 的 需要 ， 这 就 是 Word 的 视图 功能 。 各 视图 的 具体 功能 特点 见 
表 2—4 O 
表 2-4 视图 的 具体 功能 特点 


视 图 功能 特点 
Word 文档 的 基本 视图 ， 也 是 默认 视图 。 它 简化 了 页 面 版 式 ， 隐 藏 了 页 面 边缘 、 页 眉 、 页 脚 、 
普通 视图 图 形 对 象 及 文档 背景 ， 同 时 在 状态 栏 显 示 光 标 所 在 位 置 的 行 、 列 、 页 、 市 等 信息 ， 它 适用 于 大 多 


数 情况 下 的 文档 编辑 和 排版 
页 面 视 图 直接 按照 用 户 设 置 的 页 面 大 小 进行 显示 的 视图 方式 ， 用 户 可 以 通过 该 视图 方式 查看 到 页 面 中 的 
的 文字 、 图 片 和 其 他 元 素 的 准确 位 置 ， 它 是 排版 时 的 首选 视图 方式 

Word 几 种 视图 方式 中 唯一 的 一 种 按照 窗口 大 小 进行 整 行 显示 的 视图 方式 ， 除 此 之 外 ，Web 版 


Web 版 式 式 还 显示 文档 背景 和 图 形 对 象 
ee 按照 标题 的 层次 来 显示 文档 的 ， 用 户 可 以 折 鞋 文档， 只 查看 主 标题 ， 从 而 使 得 查看 和 修改 文档 
网 视 的 结构 变 得 十 分 容易 。 不 过 大 纲 视图 中 不 显示 页 边 距 ”页 眉 和 页 脚 、 图 片 和 背景 


阅读 版 式 视图 在 阅读 版 式 视图 中 ,文档 中 的 字号 变 大 了 ， 文档 窗口 被 纵向 分 为 了 左 、 右 两 个 小 窗口 ， 在 阅读 
人 。 版 式 下 ， 所 有 的 排版 格式 都 会 被 打 乱 ， 并 且 不 显示 页 眉 、 页 脚 


有 以 导航 栏 的 方式 显示 文件 ， 单 击 左 侧 的 标题 就 会 在 右 侧 窗口 出 现 相应 的 内 容 ， 以 便 快速 浏览 
文档 结构 图 “| 大 从 


同时 显示 文档 的 所 有 元 素 和 缩 略 图 ， 并 在 左 侧 窗 格 中 显示 每 页 的 缩 略 网 ， 用 于 修改 文本 和 页 面 


纵 略 图 布局 ， 单 击 缩 略 图 便 可 浏览 该 页 面 布局 
网 页 预览 向 用 户 展示 文档 在 正 中 的 最 终 外 观 ， 该 视图 方式 不 允许 编辑 


用 于 显示 打印 效 末 ， 它 也 是 Word 文档 视图 方式 中 的 一 种 。 打 印 预 览 是 在 页 面 视 图 方式 的 基础 
打印 预览 上 ,增加 了 同时 显示 文档 多 个 页 面 内 容 的 功能 ， 更 有 利于 用 户 检 查 文 档 的 布局 。 当 然 ， 在 打印 预 
览 视图 下 ， 用 户 不 能 编辑 文档 


部 分 视图 效果 如 图 2-12 ~ 图 2-15 所 示 。 
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插入 加 格式 (0) 工具 种) 表格 他 ) 窗口 由 ) 


人 | 了 sea 上 省 上 本 La 三 三 


。 第 一 章 Word 2003 基础 知识 


" 禹 考点 概 虱 

o 本 章 内 容 在 历届 考试 中 所 占 比 他 去 概 汶 7%。 分 析 历 这 填 试 中 所 在 比例 ， 每 注 考 试 平 
均 2-3 道 题 。 

。 埋 重 要 考点 

o 人 启动 Word 2003。 

nn 人 Word 2003 的 工作 界面 ， 包 括 莱 单 对 话 框 ，、 企 务 窗 格 ， 工 具 栏 、 快 捷 键 和 功能 键 的 


使 用 。 
0 二 创建 空 自 训 档 ， 根 据 “ 辣 导 ” 和 模板 创建 交 档 。 
0 Word 2003 的 帮助 ， 杭 测 并 修复 。 


0 Ward 2003 是 0ffice 2003 让 公 软 件 最 重要 组 成 之 一 ， 是 一 款 强 太 的 交 字 处 理 软 件 。 


与 以 前 版 本 相 比 不 促 易 于 操作 ， 而 且 新 增加 了 许多 功能 ， 汶 用 户 带 来 全 新 的 体验 。 图 | 
o。 本 章 详细 讲解 Word 2003 的 启动 、Word 2003 的 工作 界面 ，Word 2003 的 帮助 等 功能 。 
读者 可 以 一 边 阅读 束 材 一 边 在 配套 的 光盘 上 操作 练习 ， 营 果 最 佳 。 
全 总 昌国 w 轿 四 ea 习 
; 瓜 图 和) ”> 已 | 自选 图 开启 号 基 向 通 富 加 国人 和 -三 生生 下 
I 机 1 节 217/27 ”位置 2. 5 厘米 1 行列 | | 永利 | 修订 | 且 展 | | 下 写 | 让 区 信 
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mk 本 oId 2003 基础 若 设 . doc 一 icrosoft ord 


第 2 屏 , 共 9 屏 


且 栏 前 面 的 复 选 框 ， 相 诬 的 工具 栏 会 阐 出 ， 如 
图 1-15 所 示 。 


图 1-14 通过 【上 视图 ] 菜单 打开 【目下 
吕 了 对话 框 上 工具 栏 了 选项 卡 


方法 5 
步 又 一 : 在 工具 栏 区 域内 任何 位 置 单 击 右 
键 一 单 击 上 自 定 光 了 一 打开 【 自 定 光 了 对 话 框 。 
步 辊 二 : 单 击 上 工具 栏 了 选项 卡 一 选中 工 


图 2-13 阅读 版 式 视图 效果 


wt 于 0rd 2003 基础 知 设 . doc 一 二 icrosoft Word 


11 启动 Word 2003 站 有 yam E 161 I 01 ! 人 21 Ey LIE， 1B， la01 2 2 1261 有 国 
1.2 Word 2003 的 工作 时 ; 
1.2.6 创建 新 工具 栏 


1.2.7 荣 单 和 工具 栏 并 
13 快捷 链 和 功能 刍 
14 任务 窗 格 
1.5.1 创建 自己 的 模 林 
1.6 Word 帮助 
1.6.1 获取 帮助 Word2003 提供 了 各 种 类 型 的 模板 和 向 导 辅 助 我 们 创建 备 尖 充 
1.6.2 使 用 Office 有 备忘录 、 日 历 、 简 历 及 报告 等 。 
人 “向 导 ” 是 模板 的 一 种 使 用 方式 ， 以 “典雅 型 简历 向 导 ” 为 人 
2.1.2 选择 入 览 对 象 如 下 : mn 
2.13 比较 文档 步骤 一 : 选择 【文件 】 一 【新 建 ] 荣 单 ， 打 开 【 新 建文 档 ] 人 
2.1.4 文档 视图 模板 ] 超 链接 ， 打 开 【 模 板 】 对 话 框 ， 单 击 【其 他 文档 ] 选项 卡 ， 
择 【 考 业 型 简历 ] 进项 ， 单 击 【 确 定 ] 按钮 ， 如 图 1-35 所 示 。 
国 
号 
加 | 2 
Er 国 ”|= s 回 = 外国 | 国 
; 蚂 图 血 ) - 自选 图 形 Wi > 四 CO 司 史 通 交 加 国 | 妇 -wrv Av 三 二 之 励 上 -| 
19 页 ”1 节 19/27 | | 仁 轩 行列 | | 录制 性 订 | 扩展 | 改写 | 中 交趾 国 ) | Gy: 


图 2-14 文档 结构 图 视图 效果 
在 各 种 视图 之 间 进 行 切 换 的 方法 是 通过 亲 单 柱 的 【视图 】 采 单 来 进行 的 。 如 果 要 切换 
不 同 效果 的 视图 ， 则 前 先 单 击 【 视 图 】 采 单 ， 然 后 单 击 最 下 面 的 间 图 标 或 者 将 鼠标 稍 作 停 
顿 ， 该 菜单 就 会 全 部 展开 ， 用 鼠标 单 击 某 个 命令 就 会 切换 到 相应 的 视图 模式 。 
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要 使 用 的 文档 却 必 扎 志 了 售 丸 档 的 保存 位 置 时 ， 吕 二 要 
indows 提供 的 区 件 搜索 功能 外 ，Wozd 本 身世 提供 了 基本 3 


E 
[| 


4 
1、 使 用 基本 文件 搜索 ， 具 体 探 作 步 台 如 下 : + 


mm 


| 步 操 一 ， 单 击 【 葡 件 】 荣 单一 【文件 搜索 命令 ， 打 
本 文件 搜索 了 任务 留 阁 ， 如 图 2-16 所 未 。*+ 

步 轰 二 ， 在 【搜索 区 本 本文 本 框 中 输入 关键 词 ， 无 这 

在 区 件 中 的 任何 吉方, 基本 区 件 搜索 了 任务 留 格 都 会 返回 


这 些 词语 的 文件 列表 。， 


步 驾 三 : 在 【基本 文件 搜索 了 任务 窗 格 中 ， 单 击 【 
围 了 小 的 【 选 下 位置 了 列 素 框 石 黄 的 下 技 前 头 ， 在 弹出 的 里 
指定 位 置 进行 搜索 或 单 击 【 搜 索 文 件 兴 型 了 下 的 【 选 定 @ 
型 】 列 表 框 右 侧 的 下 近 简 半 ， 在 弹出 来 的 列表 中 指定 次 件 


国 |= = 国 = 国 | 
EI 
列 | 录制 | 条 订 扩展 | 耻 写 


Ee 和 pa 1 FF] 
: 8 闪 医 ID}™ 目 和 证 图形 nWD = “* 


251 页 1 节 13728 位 均 行 


图 2-15 缩 略 图 视图 效果 


[ 管理 文档 


2. 3. 1 文档 搜索 

要 使 用 某 个 文档 却 又 忘记 了 该 文档 的 保存 位 置 时 ， 
就 需要 先 搜索 到 这 个 文档 。 除 了 应 用 Windows 提供 的 文 
件 搜索 功能 外 ，Word 本 身 也 提供 了 基本 文件 搜索 功能 和 
高 级 文件 搜索 功能 。 

(1) 使 用 基本 文件 搜索 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

国 10 玫 单 击 【文件 】 菜 单一 【文件 搜索 】 命 令 ， 打 
开 【 基 本 文件 搜索 】 任 务 窗 格 ， 如 图 2-16 所 示 。 

在 【搜索 文本 】 文 本 框 中 输入 关键 词 ， 无 论 
这 些 词 在 文件 中 的 任何 地 方 ,， 【基本 文件 搜索 】 任 务 窗 
格 都 会 返回 含有 这 些 词 语 的 文件 列表 。 

上 IJ 在 【基本 文件 搜索 】 任务 窗 格 中 ,， 单 击 【 搜 
索 范 围 】 下 的 【 选 定 位 置 】 列 表 框 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 


届 | 


| 加 | 站 


和 搜 索 提示 ， ， 


输入 关键 记 


其 他 搜索 选项 : 


注定 文件 尖 型 ba 
当前 已 吏 消 快速 搜索 


请 参阅 
级 高 级 文件 搜索 
觅 ， 信 息 格 索 
稳 在 此 文档 中 查找 ，， 


弹出 的 列表 中 指定 位 置 进行 搜索 或 单 击 【 搜 索 文件 类 国 2 16 【 吾 公 文件 扫 村 】 任务 儒 箭 


1 了 


亲 0T 


= 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


型 ]】 下 的 【 选 定 文件 类 型 】 列表 框 右 侧 的 下 拉稀 涉 ， 在 弹出 来 的 列表 中 指定 文件 类 型 进行 
搜索 。 

单 击 【搜索 】 按钮 或 按 (Enter〉 键 。 

(2) 使 用 高 级 文件 搜索 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 有 亲 单 一 【文件 搜索 】 命 令 ， 打开 【基本 文件 搜索 】 任 务 窗 
格 ,， 单 击 【高 级 文件 搜索 】 命 令 , 打开 【 蜗 级 文件 搜索 】 任 务 窗 格 ， 如 图 2-17 
所 示 。 

单 击 【 属 性】 列表 框 右 侧 的 下 拉 入 尖 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 搜索 文件 的 
属性 ， 如 标题 、 作 者 、 大 小 等 ,再 在 【条 件 】 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 条 件 ， 某 些 条 件 需 要 
在 【 值 ) 文本 框 中 输入 条 件 值 。 

单 击 【添加 】 按钮， 将 设置 的 搜索 条 件 添加 到 列表 框 中 ， 如 图 2-18 所 示 。 


i Es 
属性 : 属性 : 
条 件 条 件 
便 : 值 : 
[5 

与 站 或 加 与 口 或 
添加 | 开除 辣 全 部 册 除 添加 

其 他 搜索 选项 其 他 摧 索 选项 : 
搜索 范围 : 搜索 范围 : 

选 定位 置 选 定 位 置 be 
搜索 文件 类 型 ， 搜索 交 件 类 型 : 
选 定 文件 类 型 加 

请 参阅 请 参阅 
笨 , 基本 文件 搜索 纲 基本 文件 搜索 
记 , 信息 检索 让 信息 检索 
和 驴 在 此 次 档 中 查找 ... 有 驻 在 此 交 档 中 查找 ... 


图 2-17 【高 级 文件 搜索 】 窗 格 


单 击 【 搜索 】 按钮 ，Word 将 搜索 
双击 找到 的 文件 便 可 打开 该 文件 ， 或 在 文件 名 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 


菜单 中 选择 打开 方式 。 


2. 3.2 打开 文档 


图 2-18 设置 搜索 条 件 


符合 设 定 条 件 的 文件 。 


(1) 如 果 要 在 Word 中 打开 文档 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 


单 击 【 第 用 】 工 具 栏 中 的 【打开 】 按 钮 ， 或 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打开 】 命 


令 , 打开 【打开 】 对话 框 。 


在 【和 碍 找 范 围 】 下 拉 列 表 中 选择 文件 的 位 置 ， 再 选择 要 打开 的 文件 ， 单 击 【 打 


44 


开 】 按 钮 ， 如 图 2-19 所 示 。 
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总 用 有 更 改 


电 我 的 电脑 
量 网 上 人 居 


部 天宇 合同 和 协议 原点 面 文档 ) 
癌 新 建立 件 来 
辐 新 闻 重 要 基山 mn 


时 |L 山 


加 vor 


名 ) 主 程序 Wain 英 语 

加 注册 系 闹 

加 jz009 全 国 职称 英语 教材 理工 类 ). doe 
2003 快 捷 键 和 功能 键 . doe 


ft Word 让 档 (2). doc 


贷 件 闫 型 这 1: | 所 有 Word 辫 粘 或 doe 


图 2-19 打开 所 选 文档 


(2) 要 打开 最 近 浏 览 过 的 文档 ， 具 体操 作 方 法 


本 二 


; 下. doc 下; 下. dot: 本 .上 tm; +*.. 8 了 请 


净 件 FF | 编辑 诺 ) 视图 插入 CY 格式 0) 工具 位 ) 
0 。 | 新 建 (8).. 
方法 1 在 【文件 】 菜 单 的 下 端 列 出 了 最 近 打开 ro -ne 
过 的 文件 名 列表 ， 单 击 文件 名 即 可 打开 该 文件 ， 如 图 国人 多 ® Ctrlts 
2-20 所 示 。 Bn 
方法 2 单 击 【 开 始 】 菜 单 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 ” 国 zh 者 四 
中 选择 【我 最 近 的 文档 】 ， 然 后 在 子 菜单 中 选择 需要 守 | 
的 文档 并 打开 。 加 页 预览 吧 | 最 近 打 开 过 的 文档 列表 
方法 3 在 Word 中 的 【开始 工作 】 任 务 窗 格 的 ,a 
底部 也 显示 了 最 近 打 开 过 的 文档 ， 单 击 相 应 的 文件 名 和 jp 
链接 也 可 以 打开 文档 。 Sy 
尾 性 六) 
TS ord 2003 基础 知识 . doc 


2.3.3 文件 属性 


文件 属性 包含 文档 的 简明 信息 ， 例 如 : 作者 、 出 
版 社 、 关 键 字 等 ， 在 传递 和 使 用 文档 时 通过 查看 文档 
的 属性 便 可 以 更 好 地 了 解 文档 的 用 途 以 便 管理 文件 。 


2 CC:%...\ 扰 面 \ 新 建 NMicroso ft Word 六 档 . doe 
N33 CC .证 面 "“ 新 建 Microso Et ord 训 档 芭 1. doe 


4 BDocuments and Settings . . 慷 路 意见 .ua 
; 和 
退出 总) 


图 2-20 打开 最 近 浏 览 的 文档 


(1) 如 果 要 手动 填写 文档 摘要 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

目 E 着 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【属性 】 命 令 ， 打 开 【 属 性 】 对 话 框 。 

单 击 【 摘 有 要】 选项 卡 ， 在 【标题 】 等 各 个 文本 框 中 输入 文档 信息 ， 如 图 2-21 
所 未 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 《Enter〉 键 ,保存 并 应 用 所 设置 的 文档 属性 值 。 

(2) 如 果 要 添加 文件 的 目 定 义 属性 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【属性 】 命 令 ， 打 开 【 属 性 】 对 话 框 。 

单 击 【 目 定义 】 选 项 不， 如 图 2-22 所 示 。 
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标题 全 ): 
主题 名 : 
EA 
作者 忆 ): “| 微软 用 户 | \ | 
全 ee 
反 理 m | | | | 
sd 


单位 Micosoft | | | 
a [L | | | 
Hesse = = = 


# 刍 启 ®y: | | | 
= 


i 输入 名 称 的 值 


起 链接 基础 
0 | | 
模板 : Hormal. dot 
输入 文本 信息 
上 | 课 存 预览 图 片 ty) 


图 2-21 【| 摘要】 进项 下 图 2-22 【 目 和 定义 】 选 项 卡 


在 【名 称 】 文 本 框 中 输入 名 称 ， 在 【类 型 】 列 表 中 选择 名 称 的 取 值 类 型 ， 在 
【 取 值 】 文 本 框 中 输入 名 称 的 值 。 
单 击 【 诬 加 】 按 钮 ， 将 目 定 义 的 属性 添加 到 【 属性】 列表 中 。 


Ed 文档 安全 


2. 4. 1 加 密 文 档 


对 于 比较 重要 的 文档 如 条 不 想 让 他 人 看 到 目 己 的 文档 内 容 ， 则 可 以 把 文档 进行 加 密 ， 创 
建文 档 密 码 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 需要 加 密 的 文件 。 

单 击 【 工 具 】 亲 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对 话 框 。 

单 击 【 安 全 性 】 选 项 不， 如 图 2-23 所 示 。 

在 【打开 文件 时 的 密码 】 或 【修改 文件 时 的 密码 】 文 本 框 中 输入 任意 字母 、 
数字 或 符 扎 作为 密码 ， 如 采 要 加 大 密 钥 的 长 度 可 以 单 击 【高 级 】 按 钮 ， 则 在 【加 密 类 型 】 
对 话 框 中 选择 一 种 加 密 类 型 ， 最 大 密码 长 度 为 255 个 人 字符， 可 以 防止 破解 ， 如 图 2-24 
所 未 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 【确认 密码 】 中 再 次 输入 密码 。 

单 击 【 确定 】 按 钮 或 按 〈Enter》〉 键 ， 保 存 文件 密码 生效 。 
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此 如 档 的 刀 件 加 密 选 项 
打开 式 件 时 的 密友 作 ): 

此 蔚 档 的 如 件 共 享 选 项 
修改 臣 件 时 的 密码 如 ): 
[] 建 说 以 只 读 方 式 打开 娘 档 双 ) 


数字 签名 中)... 剑 护 女 档 全)... 


隐秘 选项 
中 保存 时 相公 件 属 性 中 删 际 个 信息 并 
[] 打印 保存 或 发 送 包 含 修订 或 批注 的 玄 件 之 前 络 出 警 
存储 用 于 增 绎 合 并 精确 性 的 随机 编号 民 ) 
打开 或 保存 时 标 计 可 见 Y) 


宏 安全 性 
调整 安全 级 别 以 打开 可 能 包含 宏 病 毒 的 交 件 ,并 指 [于 安全 全 @I 
i 安安 全 性 


定 可 依 尾 的 安 创 建 者 姓名 。 


图 2-23 【安全 性 】 选 项 卡 


选择 加 客 尖 型 已) : 选择 一 种 加 密 类 型 

赴 可 靠 的 加 窟 OF) 

0ffice 97/2000 兼容 

FC4, Microsoft Base Crvptopergs .站 | 
[RC4, Microsoft Base DSS and Tiffie- ‘Hellman Crvptoeraphic Provwider 

FC4, Microsoft DH SChannel Crvptoeraphic Frovwider 

RC4, Nicrosoft Ernhanced Crvptoeraphic Frovider wl.0 

REC4, Microsoft Enhanced DSS and Diffie-Hellman Crvptoaraphic Frowider 

FC4, Microsoft Enhanced RSh and hES Crvptoeraphic Frovider [Frototwpe) 


选择 密 钥 长 度 艺 ] : 


加 密 艾 档 必 性 双 ) 


hdl 


图 2-24 【加 密 类 型 】 对 话 杠 
2. 4.2 设置 文档 安全 选项 


为 了 保证 文档 的 安全 ,在 【选项 】 对 话 框 的 【安全 性 】 选 项 卡 中 可 以 进行 安全 选项 设 
置 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 

四 7 选中 【建议 以 只 读 方 式 打 开 文 档 】 复 选 框 ， 在 打开 文档 时 ，Word 会 建议 以 只 读 
方式 打开 ， 可 接受 或 拒绝 。 如 琳 接 受 ， 则 文档 修改 后 只 能 通过 为 存 方式 保存 ;， 如 末 拒 绝 ， 就 
de 

选中 【保存 时 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 】 复 选 枉 ， 这 样 就 可 以 避免 他 人 看 到 
日 己 的 SA 

选中 【打印 、 保 存 或 发 送 包 含 修订 或 批注 的 文件 之 前 给 出 警告 】 复 选 醋 ，Word 
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a 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


会 抽 示 用 在 打印 、 保 存 或 发 送 文 档 之 前 审阅 修订 或 批注 ， 防 止 信息 共享 。 
单 击 【 宏 安全 性 】 按 钮 ,打开 【安全 性 】 对 话 杠 ,选中 【局 】 单 选 钮 ， 将 安全 
豚 别 设置 为 高 有 效 地 防止 安 病 毒 破坏 文档 。 


2.4.3 保护 文档 


为 了 防止 他 人 修改 或 误 删 自己 重要 的 文档 ,可 以 有 选择 地 保护 文档 。 

| 1) 设置 文档 的 格式 限制 功能 来 保护 文档 格式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【工具 】 菜 单一 【保护 文档 】 命 令 ， 打开 【保护 文档 】 任 务 窗 格 。 
0 选中 【限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 】 复 选 框 ， 如 图 2-25 所 示 。 


单 击 【设置 】 超 链接 ， 打开 【格式 设置 限制 】 对 话 框 ,然后 在 对 话 框 中 选择 需 
要 进行 格式 限制 的 样式 ， 如 图 2-26 所 示 。 


ee 可 以 防止 样式 被 修改 ， 
也 可 内 同人 避 全 加 广 克 应 用 格式 。 请 选择 您 希望 在 广 


档 中 允许 合用 的 样式 
1. 格式 保 症 限制 当前 允许 使 用 的 样式 : 


| 四 1711 tl 
| 加 . . 1. 1 
[vw |HIML 变量 惟 荐 ) 


限 钊 | 对 选 定 的 样式 忒 置 格式 
【设置 】 超 链接 


| 选中 该 复 选 框 同 mWL 打字 机 (推荐 ) a 
口 报 多 许 在 六 档 中 进行 此 类 编 ee 
: [HIML 定 半 (推荐 ) 
置 开 虹 键盘 1 推荐 ) 
[ee HTML 沈 写 1 推 荐 ) 
全 部 世 ) | [推荐 的 样式 @) 
ee TT | 推荐 的 样式 @&) | 一 一 
{ 浆 旦 LE | 
人 门 允许 自动 套用 格式 蔡 代 格式 设置 限制 避 ) 
是 : 且 动 哩 制 怀 护 


图 2-25 【保护 文档 】 任 务 窗 格 图 2-26 【格式 设置 限制 】 对话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 会 弹出 一 个 【和 警告】 对 话 框 ， 单 击 【 是 】 按 钮 。 

在 【保护 文档 】 任 务 窗 格 中 单 击 【 是 ， 启 动 强制 保护 】 按 钮 ， 打开 【启动 强制 
保护 】 对 话 框 。 

在 【新 密码 (可 选 )】 文 本 框 中 输入 新 密码 ， 在 【确认 新 密码 】 文 本 框 中 再 次 
输入 新 密码 后 单 击 【确定 】 按 钮 即 可 启动 文档 格式 限制 功能 。 

(2) Be tara 具体 操作 步骤 如 下 : 

四 选 定 需要 进行 编辑 的 〈 无 限制 的 ) 文本 ， 按 住 〈《Ctrl》 键 可 选中 不 连续 的 内 容 。 

在 [保护 文档 】 任务 窗 格 中 ， 选 中 【编辑 限制 】 下 的 【 仅 人 允许 在 文档 中 进行 此 
类 编辑 】 复 选 框 ， 单 击 列表 框 ， 在 列表 中 选择 【未 做 任何 更 改 (只 读 )】， 防止 用 户 更 改 文 
档 ， 如 图 2-27 所 示 。 

在 【例外 项 (可 选 )】 中 选择 可 以 对 其 编辑 的 用 户 。 如 果 人 允许 打 开 文 档 的 任何 
人 编辑 所 选 部 分 ， 则 选中 【组 】 列 表 中 的 【每 个 人 】 复 选 枉 。 如 果 人 允许 特定 的 个 人 编辑 所 
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选 部 分 ， 则 单 击 【更 多 用 户 】 链接 ， 然后 输入 用 户 名 (可 以 是 Microsoft Windows 用 户 账 户 
或 电子 邮件 地 址 ) ， 用 分 号 分 隔 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 2-28 所 示 。 


久 | 人 二 | 让 
1 格式 讼 置 限制 
[限制 对 选 下 的 样式 束 症 格 陈 


设置 . 选中 该 复 选 框 


2 编辑 限制 | 
Dh 
未 作 性 何 更 改 品读 ) v 
例 直 项 {可 选 ) 


选择 部 分 章 档 内 容 ,并 选择 可 以 
导 其 堵 行 匾 辑 的 用 户 。 
旨 : 


DER 输入 用 户 名称， 使 用 分 呈 9 隔 : 
ni 
唱 更 专用 户 . 维和 用户 在 


3 局 动 哩 制 保护 
二 呈 下 准 备 应 用 过 些 售 四? ( 汐 可 


以 硝 后 将 其 关闭 ) 全 如: vseril: DOMAIN'name: someonedexample. com 
是 ， 局 动 强制 保护 


图 2-27 编辑 限制 图 2-28 添加 用 户 


国王 对 于 允许 编辑 所 选 部 分 的 个 人 ， 请 选中 其 名 字 劳 的 复 选 框 ， 最 后 单 击 【是 ， 启 
动 强 制 保 护 】 按 钮 ， 并 输入 保护 和 密码。 如果 要 给 文档 指定 密码 ， 以 便 知道 密码 的 用 户 能 解 
除 保护 ， 请 选中 【密码 】 单 选 钮 ,在 【新 密码 (可 选 )】 文 本 框 中 输入 密码 ， 然 后 确认 该 
密码 。 夯 要 加 密 文档 ， 使 得 只 有 文档 的 授权 拥有 者 才能 解除 保护 ， 单 击 【 用 户 验 证 】。 

(3) 如 采 要 停止 保护 ， 则 可 单 击 【 保 护 文档 】 任 务 窗 格 捕 部 的 【 仿 止 保护 】 按 钮 ， 输 
入 密码 ， 即 可 解除 保护 。 


[| 打印 文档 


2.5.1 打印 预览 


打印 预览 只 用 于 显示 打印 效果 (也 称 “ 模 拟 显 示 ”) ， 用 户 不 能 编辑 文档 。 

(1 ) 如 果 要 进入 【打印 预览 】， 则 具体 操作 步 又 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 菜 单一 【打印 预览 】 命 令 或 单 击 【 和 党 用 】 工 具 栏 中 的 【打印 预览 
按钮 。 

(2) 如 果 要 退出 【打印 预览 】 模 式 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 打 印 预览 】 工 具 栏 中 的 【 关 财 】 按 钮 或 按 (Esc〉 键 。 

(3) 如 末 要 在 打印 预览 环境 下 工作 ， 则 利用 【打印 预 磺 】 工 具 栏 按钮 可 以 对 文档 进行 
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工作 ， 具 体操 作 如 下 : 


e 单 击 【 放 大 镜 】 按 钮 ， 将 页 面 放 大 。 
e 单 击 【打印 了 预先】 工具 栏 中 的 【 单 页 】 或 【多 页 】 按 钮 会 改变 每 次 显示 的 页 面 数量 
和 排列 方式 ， 如 图 2-29 所 示 。 


Word 2003 基础 知 设 . doc {预览 ) 一 icrosoft Word 


革 
Lm 
[ae | 
一 
ee 
一 
它 , 
| 
叶 
La | 
om 
La | 
Dap | 
Ltd 
Lor 
叶 


上 En 上 | 
有 | 厢 1 节 ”33;33 ”位 置 15.7 厘 米 25 行 ”1 列 || 孙 制 || 局 


图 2-29 【打印 预览 】 的 多 页 显示 


e 单 击 【 打 印 预览 】 工 具 栏 中 的 【全 屏 显 示 】 按 钮 , 可 以 浏览 整 篇 文档 ， 但 是 不 能 对 文 
档 进 行 编辑 。 

e 单 击 【 打 印 预览 】 工 具 栏 中 的 【显示 比例 】 按 钮 ， 可 以 调整 显示 比例 。 

。 单 击 【 打 印 预览 】 工 具 栏 中 的 【打印 】 按 钮 ， 将 直接 打印 文档 。 

e 在 【打印 预览 】 模 式 下 ， 可 以 对 文档 元 素 进行 添加 、 剪 切 、 复 制 、 粘 贴 、 移 动 、 删 

e 在 【打印 预览 】 模 式 下 ， 要 调用 编辑 功能 ， 可 以 单 击 【 放 大 镜 】 按 钮 ， 将 要 编辑 的 
页 面 放 大 ， 然 后 再 单 击 【 放 大 镜 】 按 钮 ， 退 出 编辑 模式 。 如 果 文 档 最 后 一 页 上 的 文 
字 很 少 ， 则 可 以 单 击 【 打 印 预览 】 工 具 栏 中 的 【缩小 字体 填充 】 按 钮 ， 尝 试 将 最 后 
页 码 上 的 文字 压缩 到 前 一 页 ， 如 果 文 字 无 法 压缩 ，Word 就 会 显示 提示 信息 :“ 此 文档 
不 能 被 减少 一 页 ”。 


2.5.2 双 面 打印 


如 果 想 双 面 打印 文档 ， 则 可 以 在 Word 中 手动 设置 双 面 打印 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 : 
单 击 【文件 】 荣 单一 【打印 】 命 令 ， 打 开 【 打 印 】 对 话 框 。 
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天 选中 【手动 双 面 打印 】 复 选 框 。 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 会 显示 打印 所 有 的 奇数 页 ， 绪 束 后 将 打开 提示 对 话 框 ， 提 
示 将 已 打印 好 一 面 的 纸张 取出 后 翻转 再 按 顺 序 放 和 人 打印 机 以 打印 另 一 面 。 


2.5.3 选择 打印 内 容 


如 果 要 打印 文档 的 指定 部 分 ， 则 需要 在 【打印 】 对 话 框 中 设置 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

单 击 【文件 】 玉 单 一 【打印 】 人 命令, 打开 【打印 】 对 话 框 。 

在 【页 面 范围 】 设 置 区 中 选中 需要 的 选择 对 象 。 选 中 【 页面 范 围 】 选 项 并 在 其 
后 的 文本 框 中 输入 要 打印 文档 的 页 码 或 范围 ， 例 如 : 输入 “1 -4” 表 示 将 打印 文档 的 第 1 
页 至 第 4 页， 输入 “2 ,3,5” 表 示 只 打印 第 2、3、5 页 。 

在 【打印 内 容 】 下 拉 列 表 中 可 以 选择 打印 文档 属性 、 标 记 列 表 、 样 式 等 ， 如 网 
2-30 所 示 。 


图 2-30 【打印 内 容 】 下 拉 列 表 


在 【打印 】 下 拉 列 表 中 选择 奇数 页 或 偶数 页 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 〈Enter) 键 ， 开 始 打印 文档 。 


2.5.4 特殊 打印 


(1) 如 果 要 把 多 个 页 在 一 张 纸 上 打 印 出 来 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 荣 单一 【打印 】 人 命令， 打开 【打印 】 对 话 框 。 

在 【缩放 】 设 置 区 中 设置 【每 页 的 版 数 ]。 

在 【纸张 大 小 缩放 】 下 拉 列 表 中 设置 纸张 的 规格 。 

单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 

(2) 如 果 要 发 布 或 传递 文档 ， 就 需要 将 文档 制作 成 图 形 文 件 以 便 发 布 和 传递 ， 具 体操 作 
步 又 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打印 】 人 命令， 打开 【打印 】 对 话 框 。 

单 击 【 打 印 机 】 设 置 区 中 的 【名称 】 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【Microsoft 
Office Document Image Writer】 选项 。 

单 击 【 属 性 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 【 高 级 】 选 项 不， 选中 【TIFF - 黑 
日 传真 】 单 选 钮 ， 如 果 选 择 【 MDI - 压缩 文档 格式 】 则 可 得 到 MDI 格式 的 彩色 图 片 ， 关 闭 
【属性 】 对 话 框 ， 如 图 2-31 所 示 。 

设置 其 他 打印 选项 后 单 击 【确定 】 按 钮 开始 打 纯 。 
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设置 立 档 图 慑 的 首选 参数 。 
-输出 格式 选中 或 取消 需要 的 选项 
个 DI - 压缩 交 档 格式 遇 


| 
en Ee 
际 | 上 到 纠 弄 档 中 鸭 图 你 这 


| 精细 [200 DPI) ”| 
一 默读 记 忻 来 一 一 
i 荆 的 立 档 


图 2-31 选择 输出 格式 
2. 5.5 打印 全 文 


(1) 进行 打印 预览 后 确认 文档 内 容 、 格 式 正确 无 误 后 ， 如 果 要 打印 整 篇 文档 ， 则 具体 操 


作 方 法 如 下 : 
方法 1 单 击 【 稼 用 】 工 具 栏 中 的 【打印 】 按 钮 。 
方法 2 


按 组 合 键 《Ctrl +P) 。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 

方法 3 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打印 】 命 令 ,打开 【打印 】 对 话 框 。 

9 选中 【页码 范 围 】 设置 区 中 的 【全 部 】 单 选 钮 。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 

(2) 如 果 想 要 打印 当前 文档 的 多 个 副本 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打印 】 命 令 ,， 打开 【打印 】 对 话 框 。 

在 【副本 】 设 置 区 中 的 【 份 数 】 数 值 杠 中， 选择 或 输入 需要 打印 的 份 数 ， 如 
图 2-32 所 示 。 


副本 


位 数 伍 | 输入 份 数 六 


Th 回 乏 份 打印 台 


图 2-32 【副本 】 设 置 区 


单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 〈Enter〉 键 。 
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2. 5.6 设置 打印 选项 


如果 要 设置 打印 选项 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 工 具 】 菜单 ， 【选项 】 命 令 ， 打 开 【 选 项 】 对 话 框 ， 单 击 【 打 印 】 选 
卡 ， 如 图 2- 33 所 示 ; 或 单 击 【 文 件 】 有 亲 单 一 【打印 】 命 令 ， 打开 【打印 】 对 话 框 ， - 
击 对 话 框 中 的 【选项 】 按 钮 ， 如 图 2-34 所 示 。 


拼写 和 语法 | 修订 | 用 户 信息 | 兼容 性 | 中 文 版 式 | 交 件 位 置 | 
视图 | 常规 | 编辑 | 打印 | 保存 | 安全 性 | 


| Th 过 项 


后 癌 打印 局 ) 
[| 在 也 本 上 方 打 Fh Postseript MN) 
站 首页 序 打印 屋 ) 
加 学 许 重 调 h4/Letter 纶 型 伍 ) 
打印 立 档 的 附加 信息 
口 辫 档 属性 三) [| 隐 弟 廊 字 并) 
广 ] 域 伐 码 全) [Je 图 形 对 办 器 ) 
回 ] 3 标记 站) [| 背景 色 和 图 泡 蔬 ) 
| 只 用 于 当前 议 档 的 选项 
中 长 打印 窗 体 域内 容 癸 ) 


默认 纸 意 眶 ) 使 用 打印 机 设置 四 ~ 
| 式 面 打印 选项 
[ 羡 口 纸 KE 面 人 6 口 纸张 背面 凶 ) 


确定 


图 2-33 【打印 】 选 项 卡 


are 

后 各 打印 印 ) 

中 在 如 本 上 六 ED Postseript 侨 ] 
[| 逆 页 序 打 Fh (&) 


打印 机 2 

司 dLetter gl 
名 称 加 FEEETTRETIDE RD] 多 许 重 册 AMM/Letter 多 型 企 ) 
类 型 ee Difice Document Tmaee Writer Driwver 壹 找 打印 机 nm).. 打印 文档 的 附加 信息 
位 置 : Microsoft Document 工 magirE Writer Fort: 广 ] 打印 到 玄 件 已) 医 ] 立 档 属性 Un 加 隐藏 立 字 [I) 
和 局 手动 开 面 打印 0 ‖ 口 域 代码 重 ) 同 图 形 对 象 (0) 


页 面 范围 副本 口 3L 标记 总) 叫 背 最 色 和 和 图像 总 ) 


加 全 部 必 ] 份 数 开 ): 元 口 2 ; 
站 当前 页 @E) 〇 所 先 内 容 (8) 只 用 于 当前 立 档 的 选项 


人 页 玛 范 围 总 ) : 和 逐 份 打印 问 ) 四 | 避 打 印 窗 性 域内 容 眉 ) 
请 键入 页 码 和 /或 用 逗号 芬 隅 的 页 玛 范 围 出 


如 : 1.3.5- 12)]。 


默认 上 易 意 站 1): | 使 用 打印 机 设置 
本 _ 缩放 
打印 内 容 闻 ): | 文档 ba 每 页 的 版 其 0 国 蓝 面 打印 选项 


单 击 该 按钮 


图 2-34 在 【打印 】 对 话 框 中 打开 【打印 】 选 项 卡 
团 1 到 在 【打印 】 选 项 卡 中 选择 需要 的 选项 ， 各 选项 的 功能 见 表 2-5。 
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表 2-5 打印 选项 功能 


选 项 对 应 功能 

草稿 输出 可 加 快 打印 进程 ， 以 最 少 的 格式 打印 文档 

更 新 域 打印 前 更 新 文档 中 所 有 的 域 ， 例 如 搬入 页 码 等 
更 新 链接 在 打印 前 将 更 新 文档 中 所 有 的 链接 信息 

后 从 打印 默认 为 选项 状态 ， 在 打印 时 能 够 继续 进行 其 他 工作 
逆 页 序 打印 先 打 印 文档 的 最 后 一 页 ， 打 印信 封 时 建议 清除 此 选项 
文档 属性 将 文档 的 摘要 信息 打印 在 单独 的 页 上 

图 形 对 象 默认 为 选中 状态 ， 打 印 所 有 图 形 对 象 
育 景色 和 网 像 打印 背景 色 和 图 像 

仅 打印 窗 体 域内 容 只 打印 窗 体 中 输入 的 数据 ， 只 适用 于 当前 文档 

双 面 打印 选项 可 以 设置 双 面 打印 时 正 反 面 的 页 码 顺 序 ， 只 用 于 当前 文档 


2.5.7 停止 打印 作业 


如 宁 要 停止 前 面 已 经 发 送 的 打印 工作 ， 可 以 先 打 开 后 合 打印 队列 窗口 执行 停止 打印 工 
作 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

国 加 双击 状态 栏 上 的 【打印 机 】 图 标 加 成 单 击 【 开 始 】 菜 单一 【打印 机 和 传真 】 命 
令 ， 在 打开 的 窗口 中 再 双击 默认 打印 机 的 图 标 。 
于 在 打开 的 打印 队列 窗口 中 显示 了 当前 所 有 的 打印 任务 ， 在 需要 取消 的 任务 上 单 


击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 【取消 】 命 令 即 可 。 


[本 经 典 例题 


本 市 内 容 谈 者 可 在 计算 机 上 实 操 (要求 操作 系统 为 Windows XP， 并 装 有 Word 2003 ) ， 
也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模拟 练习 。( 例 2-1 ~ 例 2-17 对 应 软件 中 
第 2 草 201 ~217) 


例 2-1 按照 顺序 完成 下 列 操作 . 
(1) 为 当前 文档 新 建 窗口 ， 并 设置 两 个 窗口 并 排比 较 。 
(2) 重新 定位 窗口 位 置 ， 使 两 个 窗口 内 容 对 应 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “在 文档 窗口 中 并 排比 较 ”。 
到 单 击 【 窗 口 】 菜 单一 【新 建 窗 口 】 命 令 ， 如 图 2-35 所 示 。 

于 单 击 【 窗 口 】 荣 单一 【与 计算 机 应 用 考试 能 力 通知 . doc: 1 并 排比 较 】 命令 ， 
打开 [并 排比 较 】 窗口 ， 如 图 2-36 所 示 。 

省 单 击 【并 排比 较 】 工 具 栏 中 的 【 重 置 窗口 位 置 】 按 钮 。 

史册 单 击 【 并 排比 较 】 工 具 栏 中 的 【关闭 并 排比 较 】 按 钮 。 


解析 


一 村 


2 2 2 3 3 3 3 二 


这 关于 做 好 2010 年 度 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 考 务工 作 的 通知 * E 


= 根据 自治 区 人 力 资源 和 社会 保障 厅 《 关 于 自治 区 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 工作 的 通 画 


务工 作 ， 现 将 有 关 事 宜 通 知 如 下 ; 。 
工作 安排 + 


知 》( 新 人 社 发 [2010]36 号 ) 精神 ， 为 做 好 2010 年 度 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 考 


专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 工作 统一 由 自治 区 人 力 资 源 和 社会 保障 厅 组 织 、 指导 和 协 


8 调 。 具体 考 务工 作 由 自治 区 人 事 考 试 中 心 负责 ， 考 试 成 绩 由 自治 区 考试 中 心 统一 打印 . 考 前 
培训 工作 由 自治 区 人 力 资 源 和 社会 保障 厅 安 排 。* 


考试 方式 及 模块 


三 、 考 试 时 间 , 


2010 年 度 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 分 国家 级 和 自治 区 级 二 类 ， 考 试 方式 是 : 国家 
级 及 自治 区 级 考试 全 部 采用 无 纸 笔 《上 机 操作 ) 的 方式 。，" 


国 守 级、 自治区 级 (汉语) 考试 时 间 定 为 2010 年 6 月 至 11 月 .具体 报名 时 间 和 考试 时 间 由 9 


BE 各 地 、 州 、 市 自 定 确定 。。 


图 2-35 


关于 做 好 2010 年 度 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 老 
4 

Pa 
根据 自治 区 人 力 资源 和 社会 保障 厅 《 关 于 自治 区 专业 技术 . 
知 》( 新 人 社 发 [2010]36 号 ) 精神 ， 为 做 好 2010 年 度 专业 : 
工作 ， 现 将 有 关 事 宜 通知 如 下 : + 
一 、 ”工作 安排 + 
专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 工作 统一 由 自治 区 人 大 
调 . 具体 考 务工 作 由 自治 区 人 事 考 试 中 心 负责 ， 考 试 成 绩 
培训 工作 由 自治 区 人 力 资源 和 社会 保障 厅 安 排 。* 
二 、 考 试 方式 及 模块 

2010 年 度 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 分 国家 级 和 [EW 
级 及 自治 区 级 考试 全 部 采用 无 纸 笔 考 试 (上 机 操作 ) 的 方 * 
三 、 试 时 间 。 


[| 
3 商 | 电 | 


Es 


文档 和 窗口 


关于 做 好 2010 年 度 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 老 


+ 


4 

根据 自治 区 人 力 资源 和 社会 保障 厅 《 关 于 自治 区 专业 技术 . 

知 》( 新 人 社 发 [2010]36 号 ) 精神 ， 为 做 好 2010 年 度 专业 : 

工作 ， 现 将 有 关 事 宜 通 知 如 下 : + 

“人 工作 安排 + 

专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 工作 统一 由 自治 区 人 大 

调 。 具体 考 务工 作 由 自治 区 人 事 考 试 中 心 负责 ， 考试 成 绩 

培训 工作 由 自治 区 人 力 资 源 和 社会 保障 厅 安 排 。+ 

二 、 考 试 方式 及 模块 + 

2010 Ee 
让 全 部 及 用 无 纸 笔 考试 《上 机 操作 ) 的 方 。 


图 2-36 【并 排比 较 】 窗口 


本 题 主 要 考核 “加 密 文 权 ”这 


例 2-2 在 Word 文档 ee 打开 密码 为 “broad”。 
小 
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hl 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【 工 具 】 且 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对 话 框 ， 如 图 2-37 所 示 。 


拼写 和 语法 | 修订 | 用户 信息 | 兼容 性 | 中 文 版 式 | 文件 位 置 
视图 | 常规 | 编辑 | 打印 | 保存 | 安全 性 | 


性 务 栏 中 的 窗口 包 ) 
可 司 突出 显示 出 ) 加 | 动态 女 字 他) 中 | 域 代码 区) 
口 书签 所) 水 平 滚动 条 区 ) 域 底 级 : 
状态 栏 凡 ) 二 直 滚动 条 书 ) 选 职 时 显示 
屏 骨 提示 得 ) 口 ] 图 片 框 凶 ) 
格式 标记 
中 制 表 罕 六) 中 了 着 文字 远 ) 癌 ] 可 选 分 隅 符 双 ) 
[至 格 @) [| 可 选 连 字 符 位 ) 
口 ] 段落 标记 凶 ) 口 ] 全 部 已) 
页 面 视 图 和 Web 版 式 视 图 选项 
图 形 (@) 区 ] 页 面 间 空 白 ( 惕 页 面 视 图 ) (4) 
[对象 位 置 I) [背景 色 和 图 像 ( 权 页 面 视图 ) @B) 
口 ] 正文 边框 名 ) 区 ] 垂直 标 矿 ( 权 页 面 视图 ) 必 ) 


大 纲 视 图 和 普通 视图 选项 
口 窗口 内 自动 换行 册 ) 样式 区 宽度 到) : 
口 草稿 字体 四 ) :名称 (ER et 


确定 
图 2-37 【选项 】 对 话 框 


单 击 【安全 性 】 选 项 卡 , 在 【打开 文件 时 的 密码 】 文 本 框 中 输入 “broad”， 如 
图 2-38 所 示 。 


此 剖 档 的 交 件 加 窗 渤 项 
打开 立 件 时 的 密码 中) ; 


此 立 档 的 立 件 共享 选项 
ixyfis 
[| 建 说 以 只 读 方 式 打 开 式 档 是 ) 


数字 签名 种 . 保护 如 档 于 )... 


隐私 选项 


中 保存 时 检 候 件 属 性 中 删除 个 沪 信 息 rtR) 

上 打印， 保存 或 点 适 包 人 修 林 或 批注 的 立 件 之 前 北 出 村 上 骨 而) 
存 侍 用 于 增 军 人 台 并 精确 性 的 随机 入 号 六 ) 

打开 或 保存 时 标记 可 见闻 


宝安 全 性 
调整 安全 红 别 以 打开 可 能 包含 安 病 毒 的 立 件 ， 并 指 
定 训 共 在 的 宝 创 建 者 姓 宪 。 宝安 全 性 名 )， 


图 2-38 【选项 】 对话 框 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 打 开 【确认 密码 】 对 话 框 ， 在 【请 再 次 键入 打开 文件 时 的 
密码 】 文 本 框 中 输入 “broad”。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

例 2-3 该 文档 常 被 使 用 ， 请 以 模板 的 形式 保存 到 Word 指定 的 文件 夹 中 ， 不 改变 文件 夹 名 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “转换 文档 类 型 ”这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 荣 单一 【保存 】 人 命令， 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 如 图 2-39 所 示 。 
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保存 位 置 | 加 桌面 加 @- 六 |Q X 了 国 - 莫 山 - 


[加 我 的 文档 
| 站 我 的 电脑 
我 最 近 的 文档 Ee 网 上 邻居 


一 Excel 视 频 yyy 


梨 面 


加 | 新 Excel 多 题 少 题 yyy. doc 


文件 名 中: [二 司 CR 
保存 类 型 了) : |Yord 文档 【*.doc) v 取消 


图 2-39 【另存 为 】 对 话 框 
目 L 单 击 【保存 类 型 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【文档 模板 . doc 】。 


i 
全 
本 
Nn 
上 
由 
一 
Nn 


国 I108 对 单 击 【 你 仓 】 按钮 。 


例 2-4 将 用 来 打开 文档 的 密码 删除 ， 并 建议 以 “只 读 ” 的 方式 打开 文档 。 
er 本 匮 主要 考核 “加 密 文档 ”。 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对 话 框 。 

单 击 【安全 性 】 选 项 卡 ， 删 除 【 打 开 文 件 时 的 密码 】 中 的 内 容 。 
选中 【建议 以 只 读 方 式 打开 文档 】 复 选 枉 ， 如 图 2-40 所 示 。 


| 拼写 和 语法 | 修订 | 用 户 信息 | 兼容 性 | 中 文 版 式 | 文件 位 置 
| 视图 | 常规 | 编辑 | 打印 | 保存 | 安全 性 


此 立 档 的 文件 加 密 选 项 
打开 交 件 时 的 密码 (0): | 
此 文档 的 文件 共享 选项 

ne | 


mn).. 保 防 广 权 1 
隐私 选项 
口 ] 保存 时 从 文件 尾 性 中 删除 个 人 信息 多) 
口 ] 打印 、 保 存 或 发 送 包 含 夏 订 或 批注 的 文件 之 前 给 出 榴 肯 岂 ) 
存储 用 于 增强 合并 精确 性 的 随机 编号 记 ) 
打开 或 保存 时 标记 可 见 他) 
宏 安 全 性 


滑 整 安全 级 别 以 打开 可 能 包含 宏 病 志 的 文件 ,并 指 [到 安全 三 @] 
年 奇 蘑 在 的 实 创 建 者 姓 芝 。 人“ 和 [ 朗 安 全 性 GJ 


图 2-40 【选项 】 对 话 框 


单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 2-5 设置 将 文档 保存 时 ， 文 档 提示 保存 文档 属性 ， 并 将 目 动 保存 时 间 间 隔 设 置 为 
15 分 钟 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “设置 保存 选项 ”这 个 考点 。 
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mn 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【 工 具 】 沫 单一 【选项 】 命 令 ,， 打开 【选项 】 对 话 框 。 
单 击 【 保 存 】 选 项 卡 ， 选 中 【提示 保存 文档 属性 】 复 选 框 ,设置 【自动 保存 时 
间 间 隔 】 为 “15” 分 钟 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 2-6 保护 当前 文档 ， 使 读者 只 能 阅读 ， 但 不 能 对 文档 进行 任何 更 改 ， 保 护 密码 是 
“T1111 

解析 : 本 题 主要 考核 “保护 文档 ”和 “加 密 文 档 ” 这 两 个 考点 。 

单 击 【 工 具 】 表 单一 【保护 文档 】 命 令 ， 打开 【保护 文档 】 任 务 窗 格 ， 图 2-41 
所 不。 


了 文件 公 ) 编辑 企 ) 视图 WW) 插入 (I) 格式 作 ) I | 窗口 ”帮助 0 律 入 需要 攻 助 的 问题 3 
: 一 本 人 人 A 


1， 格 式 设置 限制 
口 限 制 对 选 定 的 样式 设置 格式 


上 海 世博 会 阿联酋 国家 馆 ， a 


展 馆 主题 : 更 好 的 城市 ， 更 好 的 生活 造型 亮点 : 阿联酋 国家 馆 ， -区 
占 地 6000 平方 米 ， 是 上 海 世博 会 数 十 个 国家 自 建 馆 中 规模 最 
3.， 局 动 强制 保护 


_ 您 是否 准备 应 用 这 些 设置 7 (个 可 
大 的 一 兰 避 攻 2 


请 参阅 
限制 权限 . 


[| i i 1 各 1 i181 [本 :| 


和 优生 | 蕊 


皇马 国王 单 罗 > 
图 四 7 全 自 选 国 形 风 7 和、 中 所 河和 全 汪 国 国人 三 到 玉昌 可 


图 2-41 【保护 文档 】 任 务 窗 格 


加 了 于 选中 【 仅 人 允许 在 文档 中 进行 此 类 编辑 】 复 选 枉 ， 单 击 【 仅 允许 在 文档 中 进行 此 
类 编辑 】 > 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【未 作 任 “了 国生 
何 更 改 (只 读 )]。 Sr 

单 击 【 是， 启动 强制 保护 ] ， 打 开 【 启动 | nme mop Jw 
有 人 对 话 框 。 | 确认 新 密码 @): [ext 

在 【新 密码 (可 选 )】 文 本 框 中 输入 ~ 文档 被 加 密 并 启用 


“1111”, 在 和 【确认 新 密码 】 文 本 框 中 输入 “1111”， 形 定 取消 


如 图 2-42 py 图 2-42 【启动 强制 保护 】 对 话 框 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 2-7 将 当前 文档 打印 4 份 ， 设置 成 As 纸 的 双 面 逐 份 打 印 ， 再 将 第 二 页 打印 一 份 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “打印 方式 ”考点 中 的 “页 面 设置 ”。 
单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打印 】 人 命令， 打开 【打印 】 对 话 框 ， 如 网 2-43 所 示 。 
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宝 闲 查找 打印 机 名 )... 


类 型 : Microsoft RFS Document Wr1iter 


位 置 : XPSP ort.: [|] 打印 刘 立 件 已 ) 
备注 : [| 手动 难 面 打印 总 ) 
页 面 范 围 副本 

名) 全 部 由) 份 数 记 ]1: < 


Om 范围 @:[ | 回 逐 份 打印 驯 ) 
请 键 六 页 码 和 /或 用 带 号 分 隅 的 页 码 范 围 (全 


加: 1.3.5-12)。 
绽放 


打印 内 容 出): 羡 抄 
二 每 页 的 版 数 0 
打 色 tE): 范围 中 所 有 页 面 
按 纸 张大 小 负 放 名 ) 


图 2-43 【打印 】 对 话 框 


在 份 数 数值 框 中 输入 “4”。 
单 击 【 按 纸张 大 小 综 放 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【A5 Rotated】。 


选中 【手动 双 面 打印 】 复 选 框 ， 如 图 2-44 所 示 。 


step 


6 四 
态 : ”空间 查找 打印 机 加) 
Microsoft RFS Document Writer 


XFSPort: [|] 打印 刘 立 件 已 ) 


副 不 
俗 数 (人): 
站 当前 页 全 ) 所 选 内 容 记 1 
吕 〇 页码 范 围 @:| | 逐 份 打印 台 


请 键入 页 码 和 ;或 用 至 号 分 阳 的 页 码 范 围 婴 
如 : 1.3.5-12)。 


打印 内 容 届 :| 立 自 


打印 8) 范围 中 所 有 而 3 一 


图 2-44 【打印 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 【文件 】 菜单 一 【打印 】 命 令 ， 打 开 【 打 印 】 对 话 框 。 
可 一 选中 【页 码 范 围 】 单 选 钮 ， 在 【页 码 范 围 】 文 本 框 中 输入 “2”。 


step Ml step 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 2-8 将 当前 文档 打印 设置 为 “ 逆 页 序 打印 ”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “打印 方式 ”考点 中 的 “页 面 设置 ”。 


单 击 【文件 】 菜 单一 【打印 】 命 令 ， 打 开 【 打 印 】 对 话 框 。 
单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 打开 【打印 】 对 话 框 ， 如 图 2-45 所 示 。 
选中 【 逆 页 序 打 印 】 复 选 框 。 
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后 台 打 印 钙 ) 
品 在 次 本 上 方 打 Eh Fostseript 他 ] 
[| 族 页 序 打印 旦 ) 


党 许 重 调 Ah47Letter 线 型 下】 


打印 识 档 的 附加 信息 
广 ] 兹 档 尾 性 凯 ) 中 询 凉 立 字 区) 
品 域 代码 全) 图 形 对 加 问 ) 
[XnL 标记 名 [| 背 喇 色 和 图 朝 臣 ) 
只 用 于 当前 玄 档 的 选项 
[| 避 打印 窗 仁 域内 容 写 ) 


点 让 继 例 并 ) : 使 用 打印 机 设置 


驱 面 打印 选项 
二 | 口 纸张 正面 名 器 纸张 青 面 名) 


图 2-45 【打印 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 2-9 将 “标题 ”保存 在 文档 属性 中 ， 它 是 管理 文档 的 重要 信息 ， 请 将 该 文档 的 标 
解析 : 本 题 主 要 考核 “文件 属性 ”考点 中 的 “手动 填写 属性 ”。 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【属性 】 人 命令， 打开 【属性 】 对 话 框 ， 如 岁 2-46 所 示 。 


长 日 山 - doc 戎 性 


x er 
1s 
| 


类 型 : Microsoft Word 97-2003 文档 
位 置 : C:\Documents and Settings\ TY\ 桌 面 \tec 
大 小 : ”245KB (251, 392 字 节 ) 


MS-DOS 文件 名 : 长 白山 .D0C 

创建 时 间 : 2010 年 8 月 24 日 8:52:37 
修改 时 间 : 2010 年 8 月 24 日 8:52:37 
存 取 时 间 : 2010 年 8 月 24 日 8:52:37 


尾 性 : 


图 2-46 【属性 】 对 话 框 
单 击 【摘要 】 选 项 卡 ， 将 【标题 】 文 本 框 的 内 容 修改 为 “ 山 ”。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
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例 2-10 设置 当前 文档 的 自 定义 名 称 为 ， 出 版 商 ， 类 型 为 ， 数字 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “文件 属性 ”考点 中 的 “ 目 定 义 设置 ”。 

是 单 击 【文件 】 菜 单一 【属性 】 命 令 , 打开 【属性 】 对 话 框 。 

Bi 单 击 【 自 定义 】 选 项 卡 ， 选 择 【名 称 】 列表 框 中 的 【出 版 商 】。 

目 四 于 单 击 【 类型】 列表 杠 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【数字 】， 如 图 2-47 所 示 。 


加 称 种] 1: 


类 型 位 ): 
耶 慎 六 : 
尾 性 眉 1: 所 称 


图 2-47 【属性 】 对 话 框 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
例 2-11 设置 只 打印 文档 中 的 文字 ， 不 打印 图 片 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “打印 方式 ”这 个 考点 。 
单 击 【文件 】 羔 单 中 的 【打印 】 命 令 ， 打开 【打印 】 对 话 框 ， 如 图 2-48 所 示 。 


学 ”Great Yall 4000 v 属性 E) 
打印 : 有 1 篇 文档 正在 等 待 打印 查找 打印 机 @@)... 


Apple Color LW 127660 PFS 
LPT1: 品 ] 打印 到 文件 QL) 
口 手动 双 面 打印 必 ) 


页 面 范 围 副本 
全 部 &) 份 数 C): 
〇 当前 页 @&) 折 选 内 容 人 


分 


〇 页 码 范 围 (@): | | 回 逐 份 打印 鸭 ) 
请 键入 页 码 和 /或 用 逗号 分 隔 的 页 码 范 围 ( 例 
如 : 1.3.5- 12)。 


打印 内 容 所): nk 
打印 @): 二 9 天 v 


a QD: 1 版 
按 纸 张大 小 缩放 多 ) : | 无 缩放 


确定 


图 2-48 【打印 】 对 话 框 


和 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 E 


单 击 【 选 项】 按钮 ,打开 男 一 个 【打印 】 对 话 框 ， 如 图 2-49 所 示 。 


打印 | 


打印 选项 
品 草稿 输出 @@) [] 后 台 打 印 (6) 
回 ] 更 新 域 QD) 回 ] 在 文本 上 方 打印 Postscript @) 
口 更 新 链接 (L) 癌 ] 逆 页 序 打印 &) 
允许 重油 A4/Letter 纸 型 (E) 


打印 文档 的 附加 信息 
癌 ] 文档 属性 色 ) 口 隐 语文 字 这) 
口 域 代 码 EE) 图 形 对 象 @) 


加 XWL 标记 以) 


只 用 于 当前 文档 的 选项 
口 习 打印 窗 体 域内 容 外 ) 


默认 纸 念 [) :| 使 用 打印 机 设置 
双 面 打印 选项 
中 关口 纸张 正面 @) 口 纸张 背面 &) 


图 2-49 【打印 】 对 话 框 


依次 取消 【图 形 对 和 象 ] 、【 背景 色 和 图 像 】 复 选 框 。 
岂 由 单 击 【确定 】 按 钮 。 
5 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 2-12 将 当前 文件 另存 为 筛选 过 的 网 页 格式 ， 文 件 名 不 变 ， 并 压缩 其 中 的 图 片 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “保存 时 压缩 图 片 ”这 个 考点 。 

单 击 【文件 】 菜 单一 【 男 存 为 】 命 令 ， 打开 【 男 存 为 】 对 话 框 。 

单 击 【保存 类 型 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【筛选 过 的 网 页 ( *. htm; * 
.html ) ] ， 如 图 2-50 所 示 。 


s 8 


step 


tep 有 step 


保存 位 置 [): | 后 图 片 片 到 @- 二 |Q Xi 国 "IRW- 


| Dy Virtual Machines 
U 外 tnu 
我 最 近 的 交 档 | 回 三 国 演义 


bm 中 国 古 典 诗词 合集 

乓 快捷 方式 到 pics 

多 快捷 方式 到 picsdesign 
国 快 捷 方 式 到 question 
的 快捷 方式 到 unit 


页 标题 人 望 后 
文件 名 四 :| 量 后 htm 
~ 保存 类 型 CD) :jg 汉 5E9JUICRXTTWIE3EYT5 


由 
3 


图 2-50 【 男 存 为 】 对 话 框 


单 击 【保存 位 置 】 工 具 栏 中 的 【工具 】 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 【压缩 图 
片 )， 打 开 【压缩 图 片 】 对话 框 ， 如 图 2-51 所 示 。 
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第 2 章 文档 的 常用 操作 02 a 


应 用 于 
we 局 ] 


f《 Webz 旗 乡间 ] 


他) 打印 站) 
门 不 更 改 入 
选项 
压 私 图 片 亿 ) 
册 除 图 片 的 前 栽 区 域 锯 ) 


图 2-51 【压缩 图 片 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 上 压缩 图 片 】 对 话 框 。 

单 击 【 应 用 】 按 钮 。 

单 击 【 人 保存】 按钮 ， 打开 【Microsoft Office Word】 对 话 框 。 
单 击 【是 】 按 钮 。 


例 2-13 当前 文档 是 来 自 扫描 仪 的 XML 格式 文档 ， 请 将 它 保存 为 Word 默认 格式 文档 ， 
文件 名 和 其 他 选项 都 不 变 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “文档 的 保存 ”。 

单 击 【文件 】 菜 单一 【 男 存 为 】 命 令 , 打开 【 男 存 为 】 对 话 框 。 

单 击 【保存 类 型 】 下 拉 框 ， 如 图 2-52 所 示 。 


保存 位 置 C) | 加 我 的 文档 
1S excel 表 格 
| 『 < Dly Webs 
图片 收 总 
图 我 的 视频 
项 我 的 音乐 
回 新 建文 件 来 
回 新 建文 件 夹 (2) 


习 @ -四 | 思 X 轧 国 " I 上 WW- 


Ga 文件 名 加 :| 发 展 历史 xnl 可 口 应 用 我 @) 保存 名 


RD: | 霜 加 


借 内 的 将 军 峰 。 长 白山 
的 寓意" 长相 守 、 到 上 白 


mht; *.mhtml) 


"| 单个 交 件 网 由 (x. 
网 页 m; 
h 国 东北 境内 海拔 最 高 、 mi bal) 。 1) 
文档 模 概 ( 


图 2-52 【另存 为 】 对 话 框 
单 击 【Word 文档 (*. doc) ]。 
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ji 


1 
) 欧 1 厂 


24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 
单 击 【 保 存 】 按钮 。 


例 2-14 该 文档 的 出 版 商 是 天 宇 公 司 ， 请 将 该 信息 定义 为 文档 属性 ， 其 他 属性 均 保 持 
不 变 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “文件 属性 ”考点 中 的 “手动 设置 ”。 

单 击 【 文 件 】 沫 单一 【属性 】 命 令 ， 打 开 【 属 性 】 对 话 框 。 

单 击 【 目 定义 】 选 项 卡 ， 选 择 名 称 列 表 框 中 的 【出 版 商 ]， 在 【 取 值 】 文 本 框 
中 输入 “天 字 公 司 ”， 如 图 2-53 所 示 。 


册 阶 名; 


稚 摊 到 | 内容 并) 


类 型 


图 2-53 【属性 】 对话 框 


单 击 【 添 加 】 按钮 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 2-15 在 当前 文档 中 ， 设 置 文件 打开 密码 为 “666”， 修 改 密码 为 “888”， 并 只 能 以 
“只 读 ” 方 式 打开 。 

解析 ， 本 题 主 要 考核 “加 密 文 档 ” 这 个 考点 。 

单 击 【工具 】 亲 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 【选项 】 对话 框 。 

单 击 【 安 全 性 】 选 项 卡 ， 在 【打开 文件 的 密码 】 文 本 框 中 输入 “666”, 在 【 修 
a 文本 框 中 输入 “888”， 选 中 【建议 以 只 读 方 式 打 开 文 档 】 复 选 框 ， 如 
图 2-54 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ,打开 【确认 密码 】 对话 框 ,在 【请 再 次 键入 打开 文件 时 的 
密码 】 文 本 框 中 输入 “666”。 

单 击 【确定 】 按 钮 打开 【确认 密码 】 对话 框 ， 在 【请 再 次 键入 修改 文件 时 的 
密码 】 文 本 框 中 输入 “888”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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此 次 档 的 亿 件 加 密 选 项 


打开 文件 时 的 密码 中) : 


此 玄 档 的 文件 共享 选项 


修 踊 也 件 时 的 密码 由 ] :ys 
建 说 以 只 读 方 式 打开 立 档 双 ) 


隐私 选项 
口 保 夺 时 从 交 件 属性 中 删除 个 人 信息 ) 
口 打印 ， 保 存 或 发 送 包 含 修订 或 批注 的 文件 之 前 给 出 区 此 他) 
存储 用 于 增强 全 并 精确 性 的 随机 编号 I) 
打开 或 保存 时 标记 可 见 凶 


宏 安 全 性 
调整 安全 蜂 别 以 打开 可 能 包 舍 宏 病毒 的 女 件 ， 并 指 
定 扣 蒂 在 的 室 创 建 者 妊 攻 。 二 安全 性 @]..… 


图 2-54 【选项 】 对 话 框 


例 2-16 将 当前 文件 以 “2 x3 页 ”方式 进行 打印 预览 。 

sil 本 题 主 要 考核 “打印 预览 ”这 个 考点 。 

单 击 【文件 】 菜 单一 【打印 预览 】 人 命令， 打开 【打印 预览 】 对 话 框 ， 如 图 2-55 
三 


Nicrosoft Word 了 :| | 注 | 


”格式 0) 工具 XI) 表格 人 窗口) 帮助 0 刍 入 需要 帮助 的 问题 。 。 。 民 


[| 
~y 
只 
2 
EN 
下 
3 
8 
S 
* 
8 
8 
8 
3 
8 
8 
s 
3 


总 

全 

© 

‘wi = 
下 | | Wm i 中 医 本 

1 页 1 节 1/1 位置 8.6 厘 米 11 行 24 列 录制 修订 扩展 | 改写 | 中 文 引 国 ] 门 图 中 上 4。 园 甸 5 


图 2-55 【打印 预览 】 对 话 杠 


单 击 【打印 预览 】 工 具 栏 中 的 【多 页 】 按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 【2 x3 页 】 
eg 
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Im 


py 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


例 2-17 打印 当前 文档 后 ， 发 现 背 景色 没有 被 打印 ， 请 解决 这 个 问题 ， 并 在 打印 中 查 
看 结 末 ， 午 不 打印 文档 ， 可 以 预览 打印 歼 末 ， 有 再 回 到 原 视 网 中 操作 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “打印 预 蜗 ”和 “打印 方式 ”这 两 个 考点 。 

目 单 击 【文件 】 亲 单一 【打印 】 命 令 ， 打开 【打印 】 对 话 框 。 

图 单 击 【 和 选项】 按钮， 打开 【打印 】 对 话 框 ， 选 中 【背景 色 和 图 像 】 复 选 框 ， 如 
图 2-56 所 示 。 


而 10] 而 


打印 选项 
器 草稿 输出 血 ) 后 台 打印 中) 


[| 更 新 域 灿 ) [在 如 本 上 方 打 ED Fostseript 全] 
[| 更 新 链接 并) [| 赣 真 序 打印 鱼 ) 
区 许 重 再 性 并 ettar 维 型 于】 


打印 次 档 的 附加 信息 
广 ] 文档 属性 山 ) 国生 
串 域 共 码 全 ) 图 形 对 得 人 ) 
[NL 标 证 总) 

只 用 于 当前 立 档 的 选项 
广 ] 避 打 印 窗 慎 域内 容 颈 ) 


球 认 匈 盒 红 ]; | 使 用 打印 机 设置 ww 


驱 面 打印 选项 
加 亲口 纸张 正面 名 ) 加 纸张 青 面 忆 ) 


图 2-56 【打印 】 对 话 框 


上 US 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返回 原 【打印 】 对 话 框 。 

目 有 下 单 击 【 确 定 】 按钮 。 

是 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【打印 预览 】 命 令 ， 打 开 【 打 印 预览 】 工 具 栏 。 
里 0 于 单 击 【 打 印 预 览 】 工 具 栏 中 的 【关闭 】 按 钮 。 


A 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教 竺 ”或 “单元 测试 ”板块 第 2 草 的 题 做 一 届 ， 每 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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输入 文本 、 移 动 、 删 除 、 查 找 和 校对 等 操作 在 文档 的 排版 中 有 着 重要 的 作用 ， 本 章 将 具 
体 讲解 。 


ER 输入 操作 


3. 1.1 日 期 和 时 间 的 输入 


如 果 要 在 文档 中 插 和 人 系统 日 期 和 时 间 ， 上 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

上 0 由 将 插入 点 置 于 需要 插入 日 期 和 时 间 的 位 置 。 

单 击 【插入 】 羔 单一 【日 期 和 时 间 】 命 令 ， 打开 【日 期 和 时 间 】 对话 框 。 

BO 在 【日 期 和 时 间 】 对 话 框 中 ， 如 果 要 打开 文档 或 打印 文档 时 自动 更 新 日 期 和 时 
间 ， 可 选中 【自动 更 新 】 复 选 框 ， 如 果 要 选择 格式 ， 可 在 【可 用 格式 】 中 双击 要 用 的 日 期 
或 时 间 格 式 ， 或 单 击 要 用 的 格式 再 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 3-1 所 示 。 


选择 需要 的 格式 


BAA3/2011 4:25 FN 下 一 一 
B71372011 4:25: 嫩 z 几 选中 或 取消 复 选 杠 


成 站 
.2 4 FM | 


图 3-1 【日 期 和 时 间 】 对 话 框 


3. 1.2 页 码 的 输入 


(1) 页 码 就 是 页 编号 ， 一 般 在 【页 眉 】 或 【页 脚 】 里 ， 可 以 根据 需要 将 它 显 示 或 隐藏 ， 
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如 果 搬 入 页码， 具体 操作 步骤 如 下 : 
单 击 【插入 】 荣 单一 【页 码 】 人 命令， 打开 【页 码 】 对 话 框 ， 如 图 3-2 所 示 。 


自 见 显示 内 翁 (8) 
格式 , 于)... 单 击 该 按钮 


图 3-2 【页 码 】 对话 框 


在 打开 的 【页 码 】 对 话 杠 中， 选择 操作 : 

。 单 击 【 确 定 】 或 按 《Enter〉 键 ,插入 的 页 码 将 以 默认 格式 生成 。 

。 单 击 【 位 置 】 列 表 框 右 侧 的 下 拉 和 祷 头 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 页 码 出 现 的 指定 位 置 。 

。 单 击 【 对齐 方式 】 列 表 框 右 侧 的 下 拉 第 头 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 指定 页码 的 对 齐 

。 取消 【首页 显示 页 码 】 的 选项 ， 则 不 在 首页 显示 页 码 。 

(2) Word 中 有 几 种 页 码 格式 ， 可 以 根据 需要 进行 设置 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 搬 入 】 沫 单一 【页 码 】 命 令 ， 打 开 【 页 码 】 对 话 框 。 

单 击 【 页 码 】 对 话 框 中 的 【格式 】 按 钮 ， 打 开 【 页 码 格 式 】 对 话 框 ， 如 图 3-3 
所 未。 


见 友 编排 
全 ) 球 前 世代 ] 
全 起 始 页 码 胡 :| 人 
选中 或 取消 需要 的 选项 
请 下 __ 


图 3-3 【页 码 格 式 】 对 话 框 


在 【页 人 码 格 式 】 对 话 框 中 ， 选 择 需 要 的 格式 : 
。 单 击 【数字 格 式 】 列 表 框 右 侧 的 下 拉 第 头 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 要 用 的 数字 格式 。 
e 选中 【包含 草 市 号 】 复 选 框 ， 表示 页 码 中 包含 草 市 号 。 
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e 选中 【 续 前 节 】 单 选 钮 ， 表 示 与 上 一 下 连续 编号 。 

e 选中 【起 始 页 码 】 单 选 钮 ， 表 示 要 重新 开始 编号 。 
时 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 〈Enter〉 刍 。 

(3) 如 果 要 修改 页 码 的 字体 和 字号 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 
7 单 击 【 视 图 】 荣 单一 【页 由 和 页 脚 】 命 令 ， 或 在 页 眉 和 页 脚 的 区 域 双 击 ， 如 
图 3-4 所 示 。 


i 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


图 3-4 页 眉 页 脚 编辑 状态 


国 10 于 单 击 页 码 ， 文 档 中 的 页 码 呈 现 灰 色 ， 同 时 显示 【页 眉 和 页 码 】 工 具 栏 。 
对 选中 图 文 框 内 的 页 码 。 
加 和 单 击 【格式 】 表 单一 【人 字体】 命令， 在 打开 的 【字体 】 对 话 框 中 设置 页 码 的 


字体 和 字号 ,或 在 【格式 】 工 具 栏 中 的 【字体 】、【 字 号 】 下 拉 列 表 中 选择 页 人 码 的 字体 和 
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时 的 使 用 频率 较 低 ， 所 以 没有 定义 在 键盘 上 。 用 户 在 实际 使 用 过 程 中 可 以 通过 【 符 


关闭 【页 眉 和 页 脚 】 工具 栏 。 
(4) 我 们 可 以 根据 需要 删除 页 码 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
红叶 单 击 【 视 图 】 菜单 一 【页 眉 和 页 脚 】 人 命令， 或 双击 页 由 和 页 脚 区 域 ， 进 入 其 编 


选中 页 码 ， 按 下 《〈Delete〉 键 或 单 击 【编辑 】 菜 单一 【清除 】 一 【内 容 】 命令。 
3. 1.3 符号 的 输入 


在 Word 2003 文档 中 输入 文本 时 ， 有 些 符号 是 不 能 从 键盘 直接 输入 的 ， 因 为 这 些 符号 平 
号 ] 对 


话 框 插入 一 些 不 第 用 的 符号 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


国 EJ 着 打开 Word 2003 文档 窗口 ， 将 插入 点 定位 到 需要 插入 特殊 字符 的 位 置 ， 然 后 在 菜 


单 栏 中 单 击 【 插 入 】 采 单一 【和 从 号】 命令, 打开 【符号 】 对 话 框 。 


旧情 单 击 【 符 号 】 选 项 卡 ， 在 【字体 】 下 拉 列 表 中 选择 一 种 字体 ， 如 果 该 字体 有 子 


集 ， 在 【 子 集 】 下 拉 列 表 中 选择 符号 子 集 。 在 符号 列表 中 选择 要 插入 的 和 从 号， 单 击 【插入 】 
按钮 ， 便 在 文档 中 插入 所 选 的 符号 。 也 可 以 在 【人 符 号】 列表 中 直接 双击 要 插入 的 符号 ， 将 
插入 到 Word 文档 中 ， 如 图 3-5 所 示 。 


国 由 于 插入 完毕 后 单 击 对 话 框 右上 角 的 【关闭 】 按 钮 。 
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符号 E) | 特殊 字符 让) | 
宇 体 也 : | 宗仁 国 。 子 集 是 : 辐 和 国 
O@ AM No ss 


上 正 | 区 | 玫 关 兰 译 下 国 末 国 司 可 卫 到 于 
lela lee db [dD | 


i | 0 [Fs| (Ul I 


近期 使 用 过 的 罕 号 全 ): 
; |: |!1 1? | < dd) |%|&|c 


IDEOGRAPHIC DESCRI"… 字符 代码 已) 来 自如 :tnicode (十 六 进 制 ) ” 国 
自动 更 正 此 ).. ，」 | 快捷 键 玖 1. . ，| 快捷 键 : 2770， 生 + 


en 
图 3-5 【符号 】 对话 框 
为 了 提高 输入 速度 ,通常 给 经 常 使 用 的 符号 设置 快捷 键 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 【 插 入 】 菜 单一 【符号 】 命 令 , 打开 【符号 】 对 话 框 。 
到 选中 需要 设置 快捷 键 的 符号 ， 例 如 : 选中 第 2 行 第 9 个 符号 ， 如 图 3-5 所 示 。 
单 击 【 人 快捷 键 】 按 钮 ， 打 开 【 目 定义 键盘 】 对 话 框 ， 如 图 3-6 所 示 。 


指定 前 全 
nl CY: 


指定 键盘 顺序 
当前 快捷 键 0): 博 控 新 快捷 键 他 ) : 


将 更 跑 保 存在 人 Y): Hormal. dot 
说 明 
插入 寺 字符 


指 十 必 ) 册 障 癌 ) | 全 部 车 从 个). ， 


图 3-6 [【 自 定义 键盘 】 对 话 框 


在 【请 按 新 快捷 键 】 文 本 框 中 ， 按 下 要 指定 的 快捷 键 组 合 ， 例 如 : 按 《Alt +3) 
组 合 刍 ， 

查看 【目前 指定 到 】， 如 来 新 定义 的 快捷 键 已 经 被 使 用 ， 可 以 选择 其 他 按键 组 合 

单 击 【 指 定 】 一 【关闭 】 接 钮 ， 完 成 设置 。 


3. 1.4 ”特殊 符号 和 符号 栏 
(1) 如 果 要 插入 特殊 符号 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
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将 插入 点 置 于 要 插入 符号 的 位 置 。 


单 击 【插入 】 羔 单一 【特殊 和 从 号】 命令 , 打开 【插入 特殊 符号 】 对 话 框 ， 如 
图 3-7 所 示 。 


单位 符号 ”| ”数字 序号 
标点 符号 特殊 襟 号 


# ole Iml=|ole Ee 
二 | 回 | 夫 | 克 | 今 | 过 | 口 | 图 | 了 IW| 国 |%| | 显示 符号 栏 人 @ 


国 国 天国 国 图 国 ” 国 四 回回 
a 
A | 2 FRR 

选择 需要 的 符号 样式 
面 硬 面 面 生 面 丽 画 画 画 画 画 


图 3-7 【插入 特殊 符号 】 对 话 框 

在 该 对 话 框 中 有 6 个 选项 卡 ， 选 择 相应 的 选项 卡 ， 选 择 需 要 的 符号 ， 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 

(2) 如 果 要 目 定 义 符 号 栏 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 插 入 】 亲 单一 【特殊 符号 】 命 令 , 打开 【插入 特殊 符号 】 对 话 框 。 

竺 击 【显示 符号 栏 】 按 钮 ， 打开 【日 定义 人 特写 栏 】 对话 框 。 

在 【 目 定 义 符 号 栏 】 对 话 框 中 ， 用 鼠标 拖 动 逢 要 的 符号 到 符号 柱 的 菏 个 按钮 上 
或 单 击 符号 列表 中 需要 的 符号 ， 再 单 击 要 放置 所 选 符号 的 按钮 ， 如 图 3-8 所 示 。 


单位 符号 


图 3-8 【 自 定义 符号 栏 】 对话 框 


二】 按钮 。 


单 击 【隐藏 符号 
】 按 钮 。 


单 击 【 确 定 
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3. 1.5 自动 更 正 的 使 用 


借助 Word 2003 的 【自动 更 正 】 功 能 ， 可 以 在 输入 文本 时 自动 将 一 些 经 常 输入 错误 的 词 
语 改 正 过 来 。 例 如 在 输入 “ 单 击 ”时 往往 错误 地 输入 为 “淡季 ”， 此 时 即 可 利用 【自动 更 
正 】 功 能 在 输入 时 自动 将 其 改正 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【工具 】 菜 单一 【自动 更 正 选项 】 人 命令， 打开 【自动 更 正 】 对 话 框 。 

单 击 【自动 更 正 】 选 项 卡 ， 如 图 3-9 所 示 ， 选 中 【键入 时 自动 奉 换 】 复 选 框 ， 
其 他 各 选项 功能 见 表 3-1。 


自动 更 正 : 英语 (美国 ) XX 
| 自动 套用 格式 | 智能 标记 
自动 更 正 键入 时 自动 套用 格式 自动 图 闲 集 
显示 “自动 更 正 选 项 ” 控 钮 如 


更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 必 ) 
句 首 宇 母 大 写 (8) 

表格 单元 格 的 首 字母 大 写 他 ) 

英 交 日 期 第 一 个 字母 大 写 名 


芯 医 


自动 使 用 拼 与 检查 器 提供 的 建 信 总 ) 


图 3-9 【自动 更 正 】 选 项 卡 


表 3-1 选项 与 对 应 功能 


选 项 功 能 
更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 选中 后 可 以 更 改 大 小 写 混用 的 情况 ,例如 :;“DOc” 可 更 正 为 “doc” 
句 首 字母 大 写 输入 英文 时 将 句 首 字母 目 动 更 改 为 大 写 
表格 单元 格 的 首 字 母 大 写 自动 将 表格 单元 格 中 的 首 字 母 改 为 大 写 
英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 输入 瑞 语 时 日 动 将 瑞 文 日 期 的 首 字母 改 为 大 写 
更 正 意外 使 用 大 写 锁定 键 产生 的 大 小 写 错误 例如 ;将 “Powerpoint” 有 自动 更 正 为 “PowerPoint” 
键入 时 目 动 蔡 换 局 用 目 动 更 正 功能 ， 输 入 的 同时 检测 并 更 正 错误 
例外 项 设置 不 需要 目 动 更 正 的 内 容 


在 【 蔡 换 】 文 本 框 中 输入 被 蔡 换 的 词语 ， 在 【和 蔡 换 为 】 文 本 框 中 输入 蔡 换 后 的 


词语 。 


72 


单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 将 该 词 条 添加 到 目 动 更 正 词 条 列表 中 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 (Enter 键 。 不 接受 更 正 时 ， 可 按 《Ctrl +Z》 键 撤销 。 


3. 1.6 使 用 自动 图 文集 


(1) 使 用 目 动 图 文集 能 够 快速 插入 文字 、 图 形 等 对 象 ， 而 且 能 够 反复 多 次 使 用 。 可 以 在 
文档 中 插入 自动 图 文集 词 条 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

将 插入 点 置 于 要 插入 自动 图 文集 的 位 置 。 

单 击 【 插 入 】 菜 单一 【自动 图 文集 】 命 令 ， 指 问 一 个 分 类 ,例如 【称呼 ]。 

在 分 类 子 菜单 中 单 击 需要 的 词 条 进行 插入 ， 如 图 3-10 所 示 。 


1croso ft 本 ord 交 煌 {2). doc 一 二 icrosoft 


Ea LI 3 了 有 | 
分 隅 符 他)... 

页 码 上 . 

日 期 和 时 间 tT)... 


有 
过 二 自 动 图 交集 尺 ... 


新 建 8 ...， 局 ++F3 


问 任 / 复 情 用 话 
信封 用 语 
页 眉 / 责 脚 
主题 行 


图 3-10 插入 图 文集 词 条 


(2) 如 果 要 创建 自动 图 文集 词 条 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

旧 LOU 选 中 要 保存 为 图 文集 词 条 的 文本 或 图 创建 “自动 图 立 焦 ”= 

和 输入 词 条 名 称 上 
四 知 潍 地 | 妹 


形 。 如 果 要 保存 词 条 的 格式 ， 需 将 段落 标记 同时 
选中 。 动 图 交集 ” 词 条 。 

单 击 【插入 】 肪 单一 【 目 动 图 文集 ]】 请 前 名 所 的 “日 5 国民 全 
一 【新 建 】 命 令 ， 打 开 【 创 建 “ 自 动 图 文集 "】 对 
话 框 ， 如 图 3-11 所 示 。 

在 【请 命名 您 的 “自动 图 文集 ” 词 条 】 图 3_11 创建 “自动 图 文集 ” 
文本 框 中 输入 词 条 的 名 称 。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 人 刍 。 

(3) 如 果 要 删除 自动 图 文集 词 条 ， 上 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 插 入 】 荣 单一 【 目 动 图 文集 】 一 【 目 动 图 文集 】 命 令 ， 打 开 【 目 动 更 
正 】 对话 框 。 

在 【自动 图 文集 】 选项 卡 中 的 【请 在 此 键入 “自动 图 文集 ” 词 条 】 列 表 中 选择 
要 删除 的 词 条 ， 如 图 3-12 所 示 。 


7 


ee 


WO 
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单 击 【删除 】 按 钮 。 


目 动 套用 格式 | 督 衣 标 记 | 
动 更 正 键 六 时 目 动 套用 格式 自动 图 立信 
显示 “记忆 式 键 入” 建 供 但 ) 


如 果 接 受 “ 记 忆 式 键入 ” 建 襄 ,请 按 Enter。 [er 
请 在 此 键入 “自动 图 立 集 ” 词 条 QW): 单 击 该 按钮 


当地 呈 
权 全 | [这 | 
Dear S1r i adam: 


Ladies ard Gentlemen.: 


Lowe = 
Respectfully wours, i 


Sincerely wour S, 
Take care, 


选择 要 删除 的 词 条 


Respectfully yours,+ 


查找 范围 并 : | 所 有 活动 模板 


图 3-12 【日 动 图 文集 】 选 项 卡 


3. 1.7 编辑 标记 


在 Word 2003 文档 中 ， 我 们 可 以 根据 实际 工作 需要 进行 调整 文 梢 的 显示 比例 、 显 示 / 隐 
藏 标记 、 拆 分 文档 窗口 等 操作 来 控制 文档 的 显示 方式 。 

en 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【工具 】 沫 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对 话 框 。 

单 击 【 视 图 】 选项 卡 。 

选中 或 取消 【格式 标记 】 设 置 区 中 的 各 选项 复 选 框 ,可 设置 编辑 标记 的 显示 或 
际 马 ， ae 【全 部 】 选 项 复 选 枉 ， 即 显示 所 有 编辑 标记 。 


EE 定位 操作 


书签 是 用 来 标记 位 置 的 ， 比 如 说 ， 在 编辑 或 阅读 一 篇 较 长 的 Word 文档 时 ， 想 在 某 一 处 
或 几 处 留 下 标记 ， 以 便 以 后 查找 、 修 改 ， 便 可 以 在 该 处 插 和 人 书签。 

( 1) 如 果 搬 人 和 人 书签， 具体 操作 步骤 如 下 : 

在 文档 中 单 击 要 插入 书签 的 位 置 , 单 击 【插入 】 有 亲 单 一 【书签 】 命 令 ， 打开 
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【书签 】 对 话 框 ， 如 图 3-13 所 示 。 

在 【书签 名 】 文 本 框 中 输入 书签 名 称 。 

单 击 【 添 加 】 按钮 。 

(2) 如 果 要 显示 书签 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 工 具 】 采 单一 【选项 】 命 令 ， 打开 
【选项 】 对话 框 。 

单 击 【 视 图 】 选项 卡 。 

和 选中 【书签 】 复 选 框 ， 如 果 已 经 为 一 项 内 | 口 隐 襄 书 竹 如 
容 指定 了 书签 ， 该 书签 会 以 括号 ([... ]) 的 形式 出 
现 。 如 果 是 为 一 个 位 置 指定 的 书签 ， 则 该 书签 会 显示 
为 工 形 标记 。 

(3) 如 果 要 删除 书签 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 插 入 】 荣 单一 【书签 】 命 令 ， 打 开 【 书 签 】 对 话 框 。 

到 选 择 要 删除 的 书签 名 ， 然 后 单 击 【 删 除 】 按钮 。 


图 3-13 【书签 】 对话 框 


使 用 【定位 】 命 令 可 以 定位 到 文档 的 页 、 节 、 行 、 书 签 等 ， 如 采 要 使 用 【定位 】 命令 ， 
具体 操作 步 又 如 下 : 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【是 位】 命令， 单 击 【 碍 找 和 和 蔡 换 】 对 话 框 中 的 【定位 ]】 
选项 卡 。 

在 【年 位 目标 】 列 表 中 选择 要 定位 的 元 素 ， 例 如 选择 【页 】， 然 后 在 右 侧 的 
【输入 页 号 】 文 本 框 中 输入 要 定位 的 页 号 ， 例 如 输入 “5$”， 如 图 3-14 所 示 。 


查找 和 车 换 
查找 血 ) | 替换 中 】 | 定位 部) 


辆 入 + 和 - 可 将 相关 内 容 称 至 当前 位 置 。 


选择 需要 的 选项 例如 : +4 将 前 乏 四 项 。 
让 而 女 时 他 区 
he TT 一 


图 3-14 【和 定位 】 选 项 卡 


单 击 【 定 位 】 按 钮 ， 即 可 将 插入 点 位 置 定 位 到 第 5 页 。 
单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


3. 2.3 定位 插入 扣 


在 新 建 或 打开 文档 后 ， 文 档 中 将 显示 闪烁 的 “搬入 点 ”， 表 示 可 以 从 该 位 置 开 始 输入 文 
本 。 在 插 和 文本、 图标 或 其 他 对 象 前 应 先 确 定 插 和 人 点 的 位 置 ， 具 体操 作 方法 如 下 : 
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方法 

用 鼠标 单 击 指定 搬 和 人 点 ， 如 果 要 在 已 有 文本 的 文档 中 定位 插入 点 ， 可 以 将 鼠标 光标 移动 
到 目标 位 置 ， 然 后 单 击 鼠 标 左 键 即 可 。 

方法 2 

使 用 键盘 上 的 方 回 键 分 别 在 上 、 下 、 左 、 右 4 个 方向 上 移动 光标 或 按 〈Backspace〉 键 
左 移 光 标 ， 同 时 将 删除 前 面 的 对 象 ， 也 可 以 按 (Tab〉 键 右 移 光标 ， 同 时 将 在 光标 前 插入 制 
表 符 。 要 使 用 快捷 键 移动 搬入 点 ， 具 体操 作 功 能 见 表 3-2。 


表 3-2 快捷 键 的 功能 


快捷 键 快捷 键 功能 
Ctrl+ + 将 插入 点 移动 到 上 一 段 首 
Ctrl + J 将 插入 点 移动 到 下 一 段 尾 
Cl + < 一 将 插入 点 左 移 一 个 单词 或 一 个 字 
Ctrl + 一 将 插入 点 右 移 一 个 单词 或 一 个 字 
Home 将 插入 点 移动 到 行 首 
End 将 插入 点 移动 到 行 尾 
PageUp 将 插入 点 上 移 一 页 
PageDown 将 插入 点 下 移 一 页 
Ctrl + PageUp 将 插入 点 移动 到 上 页 顶端 
Ctrl + PageDown 将 插入 点 移动 到 下 页 顶端 
Ctrl + Home 将 插入 点 移动 到 文档 开头 
Ctrl + End 将 插入 点 移动 到 文档 结 
Shift + F5 将 插入 点 移动 到 上 次 编辑 过 的 位 置 
3.2.4 ”使 用 文档 结构 图 定位 3 1 书签 与 状态 栏 


3.1.1 5 
3 装 神 冲 | 交 档 结构 图 忆 ) 


使 用 文档 结构 图 定位 光标 ， 避 ® 是 通过 选择 相应 的 标题 级 
别 进行 定位 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


昌 显示 至 标题 1 (1) 
1 着 单 击 【视图 】 菜单-、[【 文 档 结 构图 】 命 令 ， 打 开 2 seman 
[文档 结构 图 ]】。 
在 左 侧 的 标题 栏 中 的 某 个 标题 上 单 击 鼠 标 右键 ， 琢 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 需要 显示 的 标题 级 别 , 例如 ， 单 击 四 
[ 显示 至 标题 4】 可 以 显示 前 4 级 标题 ， 如 图 3-15 所 示 。 如 人 
果 单 击 某 标题 下 的 【 折 羡 】 或 【展开 】 按 钮 ， 则 折 秋 或 显示 9) iar 
某 个 标题 下 的 次 标题 。 = 
团 1 单 击 某 个 标题 ,插入 点 就 会 在 右 侧 窗口 中 定位 到 图 3-15 【文档 结构 图 】 
相应 的 位 置 。 快捷 菜单 
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3. 2.5 起 链接 


所 谓 的 超 链接 是 指 从 一 个 网 页 指 癌 一 个 目标 的 连接 关系 ， 这 个 目标 可 以 是 为 一 个 网 页 ， 
也 可 以 是 相同 网 页 上 的 不 同位 置 ， 还 可 以 是 一 个 图 片 、 一 个 电子 邮件 地 址 、 一 个 文件 ， 甚 至 
是 一 个 应 用 程序 。 在 Word 文档 中 ,已 经 建立 的 超 链 接 文 本 带 有 颜色 和 下 画 线 称 为 超 链接 格 
式 。 移 认 状 态 下 ， 每 当 输 入 合法 的 网 址 、 电 子 邮件 地 址 或 站 点 地 址 时 ，Word 目 动 将 其 显示 
为 超 链接 格式 。 

(1) 如 要 建立 文件 或 网 页 的 超 链接 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

选 定 要 创建 为 超 链 接 的 文本 或 图 形 。 

单 击 【 第 用 】 工 具 栏 中 的 【搬入 超 链 接 】 按 钮 或 单 击 【 插 入 】 沫 单一 【 超 链 
大 ] 全 命令 ， 也 可 以 按 《Ctrl+K〉 键 , 打开 【插入 超 链 接 】 对 话 框 ， 如 图 3-16 所 示 。 


链接 到 : 。 要 显示 的 次 字 (1): | 插入 超 链接 】 | [ 屏 树 提示 中). . ， 
查 元 
Ra 查找 范围 | 吕 习 加 | 和 多 节 | 
曾 | 第 二 章 文档 的 查看 、 管 理 、 窑 从 、 打 印 及 保存 . doc 
人 f | 加 | 第 三 章 文本 制作 dos 
a 曲 A 呵 | 第 四 章 字符 格式 .doc 览 文件 目标 框架 (6).. ， 


in = 月 .doe 
Ee | 第 一 章 基础 知识 


i 选择 或 输入 链接 地 址 


地 址 
人 


图 3-16 【插入 超 链接 】 对 话 框 


在 【链接 到 】 下 , 单 击 【 原 有 文件 或 网 页 】 图标 ， 如 图 3-16 J 

在 【查找 范 有 于】 列表 中 浏览 并 选择 文件 ， 或 在 【地 址 】 列 表 中 ， 选 择 或 输入 要 
链接 的 地 址 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 《〈《Enter〉 键 。 

(2) 如 果 要 修改 超 链 接 的 目标 对 象 ， 在 超 链 接 对 象 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 
中 选择 【编辑 超 链 接 】 命 令 ， 即 可 打开 【编辑 超 链接 】 对 话 框 进行 修改 。 

(3) 如 果 要 取消 超 链接 可 以 在 其 右键 快捷 沫 单 中 选择 【取消 超 链 接 】 命令 或 在 【编辑 
超 链 接 】 对 话 框 中 单 击 【 删 除 链接 】 按 钮 ， 将 其 转换 为 普通 文本 。 


EE 文本 编辑 


3. 3. 1 选择 文本 


Word 的 功能 之 所 以 强大 ， 首 先是 因为 利用 它 可 以 方便 地 编辑 文本 内 容 和 设置 格式 。 如 
77 EE 


JOTOT 


24 小 时 零 基础 过 关 一 -Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


末 要 对 文本 进行 移动 、 复 制 、 编 辑 等 操作 ， 以 及 为 文本 设置 格式 ， 应 先 选中 这 些 文本 。 


(1) 如 果 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 选择 ， 具 体操 作 如 下 . 
将 搬入 点 置 于 要 选 定 文本 的 开始 或 结尾 处 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 同 时 拖 动 鼠标 至 选 定 的 末端 
或 开始 处 ， 释 放 上 鼠标， 被 选中 的 区 域 呈 反 上 白色 显示 。 
(2) 如 果 使 用 键盘 选择 ， 具 体操 作 如 下 : 
将 插入 点 置 于 要 选 定 文本 的 开始 或 结尾 处 ， 按 住 《Shift〉 键 的 同时 按 (1 和 ，>、《 J )、 
(< 一 )、《 一 )〉 方 同 键 或 (PageUp)、(PageDown〉 键 ,可 以 在 移动 光标 的 同时 选中 文本 。 
(3) 如 果 使 用 鼠标 配合 〈Shift》 键 选择 ， 具 体操 作 如 下 : 
将 插入 点 置 于 要 选 定 文本 之 前 ， 然 后 按 住 (Shift〉 键 的 同时 在 要 选 定 文本 区 域 的 结尾 位 
置 单 击 忌 标 左 键 。 
Word 还 提供 了 多 种 快速 选择 文本 内 容 的 方法 ， 详 见 表 3-3。 
表 3-3 选择 文本 的 主要 方法 
要 选择 的 文本 操作 方法 
一 行 中 插入 点 前 的 文本 将 插入 点 移动 到 插入 位 置 后 ， 按 住 《Shift + Home〉 键 
一 行 中 插入 点 后 的 文本 将 插入 点 移动 到 插入 位 置 后 ， 按 住 《Shift + End〉 键 


一 句 话 按 住 《Cal》 键 ， 单 击 句 子 中 的 任何 位 置 
一 整 行文 本 将 光标 移动 到 该 行 的 最 左边 ， 待 光标 变 为 5 形状 后 ， 单 击 鼠 标 左 刍 
连续 多 行文 本 将 光标 移动 到 要 选择 的 文本 的 最 左边 ， 当 指针 变 为 发 形状 后 按 住 鼠标 左 键 然 后 向 上 或 
向 下 拖 动 
个 段落 将 光标 移动 到 该 段落 任何 一 行 最 左 端 ， 当 指针 变 为 6 形状 时 双击 鼠标 左 键 或 在 段落 中 
的 任意 位 置 连续 点 击 鼠 标 3 次 
多 个 段落 将 光标 移动 到 该 段落 任何 一 行 最 左 端 ， 当 指针 变 为 /形状 时 双击 鼠标 左 键 ,再 向 上 或 


问 下 拖 动 鼠标 

将 插入 点 置 于 文本 的 一 角 ， 然 后 按 住 ( Alt〉 键 ， 拖 动 鼠 标 到 文本 块 的 对 角 ， 即 可 以 选 
择 一 块 文本 

选择 【编辑 】 荣 单 中 的 【全 选 】 命 令 ; 按 (Ctrl+A〉 键 ; 将 光标 移动 到 文本 左 侧 的 空 


白 处 ， 当 指针 变 为 /形状 时 ， 连 续 点 击 鼠 标 3 次 


选中 一 和 矩形 文本 区 域 


整 篇 文档 


3. 3.2 复制 和 粘贴 文本 


利用 复制 、 粘 贴 功能 可 以 节省 重复 输入 文本 的 时 间 。 

(1) 如 果 要 将 选中 的 文本 复制 到 文档 的 不 同位 置 上 或 复制 到 不 同文 档 中 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 : 
对 选中 需要 复制 的 对 象 ， 例 如 : 汉字、 英文、 数字 、 表 格 等 。 

上 按 快捷 键 《Ctrl +C》 或 单 击 【 稼 用 】 工 具 栏 中 的 【复制 】 按 钮 。 也 可 以 单 击 鼠 
标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 【 复 制 】 命 令 ， 或 单 击 【 编 辑 】 菜 单一 【复制 】 命 令 。 

于 将 搬入 点 定位 到 要 粘贴 的 位 置 。 

由 按 快 捷 键 《Ctrl +V》 或 单 击 【 篆 用 】 工 具 栏 中 的 【粘贴 】 按 钮 。 也 可 以 单 击 鼠 
标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 【 粘 贴 】 命 令 或 单 击 【 编 辑 】 菜 单一 【粘贴 】 命 令 。 

(2) 需要 粘贴 的 文本 可 能 是 来 自 其 他 Office 文档 ， 也 有 可 能 来 自 其 他 程序 ， 或 者 复制 的 文 


te 
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es 可 以 使 用 【选择 性 粘贴 】 的 粘贴 方式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
将 要 粘贴 的 文本 复制 到 剪贴 板 上 。 
将 插入 点 定位 到 要 粘贴 文本 的 位 置 。 


单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【选择 性 粘贴 】 命 令 ， 打 开 【 选 


图 3-17 所 示 。 


福 : 未 知 


te) 粘贴 于): 图 片 Windows 图 元 立 件 ) 
Ns Office 寺村 
pa (和 冬 哩 型 图 元 们 人 忻 】 


记忆 让 
图 片 (FS) 
EEG 选择 需要 的 选项 


由“HTHL 和 粘 式 ”的 形式 插入 “锅贴 析 ” 的 内 容 。 


图 3-17 【选择 性 粘贴 】 对话 框 


先 择 性 精 巾 】 对 话 杠 ， 如 


在 【形式 】 列 表 中 选择 要 粘贴 的 形式 ， 在 【结果 】 栏 中 将 出 现 对 该 粘 由 形式 的 解 
释 。 如 果 烙 由 对 象 来 自 其 他 程序 可 以 选中 【粘贴 链接 】 单 选 钮 或 【显示 为 图 标 】 复 


3.3.3 


通过 移动 文本 可 以 将 选择 的 文本 从 一 个 位 置 移动 到 为 一 个 位 置 ， 
他 多 个 位 置 进 行 粘贴 ， 对 多 余 的 文本 可 以 将 其 删除 ， 


us 


.移动 文本 


勇 切 、 移 动 和 删除 文本 


0 如 果 要 使 用 剪 切 粘贴 命令 移动 文本 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
选中 要 移动 的 文本 ， 如 图 3-18 所 示 。 


站 一: E 计 芭 EE 局 20 22 < 26 28 30 32 34 36 38 | 
以 本文 和 的 看 堵 浊 川 姑 时 呈 理 , 事 收 绿 起 百 为 对 方 违章 并 统 , 她 从 车 旦 下 来 , 本 查 上 前 项 腔 ， 日 
起 间 川 是 个 警察 ， 想 必 匹 闹 人 多 势 东 ， 于 是 兴致 勃勃 站 在 一 连 ， 且 看 刘 川 如 局 亭 出 证 御 ， 将 
那 胖子 好 好 修理 一 慢 。 谁 料 浏 川 直 人民 趟 豆 公 开 有 身份， 反而 老 老实 买 眼 在 胖子 身后 ， 去 看 他 的 


* 
局 


马 国 = 昌国 


ee ee ee 


车 了 于， 刚刚 状 解 丙 句 ， 就 被 胖 地 术语 暴 回 ， 缚 后 高 久 这 目 弛 由 于 诸 洽 二 白 块 千 ， 换 
来 胖子 一 脸 得 意 ， 如 此 才 息 “公案 持 了” 。+*+ 图 


志 
_ 出 租车 走 了 ， 围 纲 者 能 去 ， 刘 川 和 季 区 条 回 到 村 上 ， 鼻 此 无 语 。 eae 的 


| 


图 3-18 选中 文本 


复 选 框 。 


也 可 将 文本 前 切 后 在 其 
这 些 功能 也 可 以 用 于 表格 、 图 形 等 其 他 
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0101010 


= “24 小 时 零 基础 过 关 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【 剪 切 】 命 令 或 按 快 捷 键 《〈Ctrl + X)。 
将 插入 点 移 至 要 插入 的 位 置 。 


单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【粘贴 】 命 令 ， 或 单 击 快捷 沫 单 的 【粘贴 】 人 命令， 也 可 以 


按 快 捷 键 (Ctrl + V) ， 效 果 如 图 3-19 所 示 。 


国情 2 4 6 sa nm 人 记 人 


以 季 奖 竹 的 看 法 浏 川 明显 占 理 , 事故 绿 起 镍 为 对 方 违章 并 线 , 她 从 车 里 下 来 , 本 想 上 前 帮 腔 ， 


村 了 ， 了 刚刚 辩 解 两 本 ， 就 祸 胖 子 迪 请 颇 回 ， 课 后 竟 ， 琅 于 交 了 三 白 块 钱 在 路 人 围观 之 让， 换 


nr rar er 141 121 1 


8 20 22 2 2 2 30 32 3 3 2 和风 


来 胖子 一 脸 得 意 ， 如 此 才 算 “公案 私 了 ” v 
= 加 十， 围观 者 散 去 ， 济 川 和 地 训 竹 回 和 天 奈 上 ， 和 被 此 开 话 。 i 的 
图 3-19 粘贴 后 的 效果 
(2) 如 果 要 使 用 鼠标 移动 文本 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
加 选中 需要 移动 的 文本 。 : 汉 称 动 到 此 位 置 山 1 


将 鼠标 指针 指向 被 选中 的 文本 块 ， 妆 鼠标 指针 呈 于 香 制 加 | 此 位 置 (Cc) 


现 箭 头 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 鼠标 ， 鼠 标 指针 下 方 将 出 


现 一 个 虚线 方 框 ， 同 时 还 会 出 现 一 条 虚线 插入 点 光标 。 将 虚 局 | 在 此 创建 超 链接 加) 


线 搬入 点 光标 移动 到 目标 位 置 并 释放 鼠标 左 键 ， 则 被 选中 的 文 
本 就 从 原 位 置 移动 到 目标 位 置 ， 或 按 住 也 标 右键 拖 动 文 本 到 新 


位 置 ， 释 放 鼠 标 右键 将 出 现 快捷 菜单 ， 选 择 【 移 动 到 此 位 置 】、 图 3-20 右键 皂 到 文 全 到 新 


【复制 到 此 位 置 】 或 【在 此 创建 超 链接 】)， 如 图 3-20 所 示 。 
(3) 如 果 要 使 用 功能 键 移动 文本 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
避 六 选中 要 移动 的 文本 ， 按 (FfF2、 键 。 
将 搬入 点 置 于 要 粘贴 的 位 置 ， 按 《Enter》〉 键 。 


2. 删除 文本 
如 果 要 删除 文本 ， 具 体操 作 方 法 如 下 . 
方法 1 
按 《〈《Delete〉 键 删 除 插入 点 右边 的 文本 。 
万 法 2 
按 〈Backspace》〉 键 删除 插入 点 左边 的 文本 。 
万 法 3 


位 置 时 出 现 的 


智能 标记 菜单 


先 选中 要 删除 的 文本 ， 再 单 击 【 编辑 】 亲 单一 【清除 】 一 【内 容 】 命 令 , 或 直接 按 


(Delete〉 键 。 
3. 使 用 Office 剪贴 板 
Office 剪贴 板 是 Office 系统 创建 的 独立 剪贴 板 ， 通 过 Office 剪贴 板 可 以 一 


次 性 复制 多 个 


项 目 ， 并 且 用 户 可 以 对 蔓 幅 板 中 的 项 目 进 gape Office 豌 贴 板 中 可 以 保存 包括 文本 、 
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表格 、 图 形 等 对 象 类 型 的 最 多 24 个 项 目 。 如 来 超出 该 数 日 ， 则 最 早 的 对 和 象 将 被 新 复制 的 对 
象 取代 同时 会 被 删除 。 
(1) 如 果 要 打开 【office 勇 贴 板 】 任 务 窗 格 ， 具 体操 作 方法 如 下 : 


方法 1 

单 击 【 编 辑 】 荣 单一 【Office 剪贴 板 】 命 令 。 
方法 2 

连续 两 次 复制 同一 对 象 ， 或 按 两 次 《Ctrl +C》 键 。 
方法 3 


如 宁 已 经 打开 了 任务 窗 格 ， 单 击 右 上 角 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【剪贴 板 ]。 

(2) 如 打 知 要 将 剪贴 板 中 的 内 容 粘 贴 到 文件 中 时 ， 先 定位 好 插入 点 位 置 ， 再 单 击 芍 贴 板 
中 的 内 容 即 可 ， 如 图 3-21 所 示 。 根 据 需要 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

。 单 击 要 粘贴 对 象 右 侧 的 箭头 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 【粘贴 】 命 令 可 以 进行 粘贴 ， 选 择 

【删除 】 命 令 删 除 该 项 目 。 

。 单 击 筋 巾 板 中 的 【全 部 粘贴 】 按 钮 将 粘贴 全 部 对 旬 。 

。 单 击 【 全 部 清空 】 按 钮 将 删除 勇 贴 板 中 的 全 部 内 容 。 

。 单 击 左下 角 的 【选项 】 按 钮 ， 可 以 设置 剪贴 板 中 的 选项 ， 如 图 3-22 所 示 。 


区 2 ] 区 n=] 


| 单 击 雪 粘贴 的 项 目 : 


键入 需要 帮助 的 同 古 ~ 其 


人 
2 | 


玲 自 齐 文 件 的 其 他 格式 。* 


要 再 次 显示 此 性 亲密 格 ， 清 单 证 
| “编辑 ”菜单 下 的 “Dffiece 的 贴 

对 象 , 再 将 其 粘贴 到 其 他 文档 中 ， 和 
反 ] 景 多 可 以 容纳 24 个 粘贴 对 象 ， 
志 用 【Office 前 贴 板 〗 具体 操作 


图 3-21 【Office 剪贴 板 】 中 的 内 容 图 3-22 设置 【Office 剪贴 板 】 选 项 


3. 3.4 引用 现 有 文件 


在 Word 中 不 仅 可 以 将 大 量 的 文字 捅 人 到 新 文档 中 ， 还 可 以 将 已 有 的 文档 、 写 字 板 文档 
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等 文件 的 内 容 插 入 到 当前 文档 中 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


目 和 将 插入 点 置 于 要 插入 文件 的 位 置 。 
单 击 【 插 入 】 菜 单一 【文件 】 命 令 ，, 打开 【插入 文件 】 对话 人 杠 。 如 图 3-23 
所 示 。 


加 新 建 刀 人 忻 夹 
吨 新 建 识 件 夹 包 ) 
蝇 杨 梅 

加 最 新 word 

应 用 . doe 


世人 忻 类 型 yord 交 档 tt. doe) + 职 消 


图 3-23 【插入 文件 】 对 话 框 


目 jU 在 【查找 范围 】 下 拉 列 表 中 选择 文件 的 位 置 ， 在 【文件 类 型 】 下 拉 列 表 中 选择 
要 插入 的 文件 类 型 ， 默 认为 Word 文档 。 

图 0 于 在 打开 的 【文件 】 列 表 中 选择 要 插入 的 文件 ， 单 击 【 插 入】 按钮 或 直接 双击 该 
文件 。 


3. 3. 5 碍 找 和 蔡 换 字符 


1. 使 用 查找 
如 果 要 在 文档 中 查找 相关 内 容 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
在 文档 中 某 个 部 位 单 击 ， 确 定 查找 的 开始 位 置 。 如 果 要 从 文档 开始 位 置 进行 查 
应 该 在 文档 的 开始 位 置 单 击 确定 插入 点 。 
单 击 【编辑 】 荣 单一 【查找 】 命 令 ， 打 开 【 查 找 和 替换 】 对话 框 中 的 【查找 】 
交 

在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 要 查找 的 文字 ， 不 得 超过 255 个 字符 。 

单 击 【查找 下 一 处 】 按 钮 ， 系 统 将 从 插入 点 开始 查找 ， 然 后 停留 在 要 查找 内 容 
呈 反 上 白色 显示 。 

继续 单 击 【查找 下 一 处 】 按 钮 ， 系 统 将 继续 查找 相关 内 容 。 

国 10 如 果 需 要， 可 以 单 击 【高 级 】 按 钮 ， 打 开 能 设置 各 种 查找 文件 的 详细 对 话 框 ， 
如 图 3-24 所 示 。 根 据 需 要 设置 选项 ; 

e【 特殊 字符 】 按 钮 : 可 以 查找 特殊 字符 。 


找 
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查找 和 替换 
查找 0) | 蔡 换 外 ) | 定位 (6) 


查找 内 容 W | 上 国 
选项 ;区 和 牙 至 / 平 甬 
输入 要 查找 的 文字 


[| 窗 出 显示 所 有 在 坊 范 围 找到 的 项 目 他) 


[时 规 二 已 让 查 职 消 


搜索 : 

中 区 劳 去 小 写 出) 区 分 全 / 半 衣 如) 
广 ] 全 字 苞 配 立 ) 

门 | 使 用 通 配 罕 局) 

门 同音 蔓 闪 ) 性 ) 

[| 查找 单词 的 所 有 未 式 ( 莫 亲 ) 筷 ) 


查找 


图 3-24 【查找 】 选 项 卡 


e【 格 式 】 按 钮 : 单 击 【格式 】 按 钮 一 【字体 】 命 令 ， 打 开 【 字 体 】 对 话 框 ， 使 用 该 
对 话 框 可 以 设置 所 要 查找 的 指定 文本 格式 。 
e。 【区 分 大 小 写 】 选 项 ， 则 可 以 按照 学 母 的 大 小 写 查 找 。 
e 【使 用 通配符 】 选 项 ， 可 以 使 用 符号 代 蔡 不 能 确定 的 文本 ， 例如: “* ”代表 多 个 字 
符 ,“?” 代 表 一 个 字符 。 举 个 例子 如果 要 查找 win 开头 的 单词 可 以 输入 win x* ， 如 
果 要 查找 sit、sat、set 之 类 的 ， 可 以 输入 s? t。 
e【 突出 显示 所 有 在 该 范围 找到 的 项 目 】 和 选项， 可 以 突出 显示 所 有 指定 的 查找 内 容 。 
e 如 末 需 要 ， 可 以 在 【突出 显示 所 有 在 该 范围 找 到 的 项 目 】 下 拉 列 表 中 选择 搜索 区 域 。 
设置 完成 后 按 【 查 找 下 一 处 】 进 行 操作 ， 退 出 按 【 关 闭 】 按 钮 。 
2. 使 用 蔡 换 
在 编辑 文档 时 ， 有 时 候 需 要 统一 对 整个 文档 中 的 某 一 个 字 或 词组 等 进行 修改 ， 这 时 可 以 
使 用 【和 蔡 换 】 功 能 ， 这 样 既 加 快 了 修改 文档 的 速度 ， 又 可 以 避 倪 重复 工作 。 
(1 ) 如 果 要 替换 文本 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 【 编 辑 】 亲 单一 【替换 】 命 令 或 (Ctrl +H) 键 ， 单 击 【 查 找 和 蔡 换 】 对 
话 框 中 的 【替换 】 选 项 卡 ， 如 图 3-25 所 示 。 
查找 和 替换 
查找 | 替换 咽 ) | 定位 他 
查找 内 容 思 : [3 行 图 
选项 : ”区 牙 至 / 平 需 
蔡 换 为 I): [农业 银行 加 


Ed 


输入 要 赫 换 的 内 容 


图 3-25 【替换 】 选 项 卡 


24 小 时 零 基础 过 关 一 -Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 例如， 农行 。 
在 【 符 换 为 】 文 本 框 中 输入 要 蔡 换 的 内 容 ， 人 例如， 农业 银行 。 

根据 需要 单 击 下 列 按钮 之 一 。 

e【 查 找 下 一 处 】: 不 符 换 找到 的 文本 ， 只 查找 并 定位 。 

e【 蔡 换 ]】: 和 蔡 换 找到 的 文本 ， 继 续 查 找 下 一 处 并 定位 。 

e【 全 部 和 蔡 换 ]】: 蔡 换 所 有 找到 的 文本 。 

(2) 如 果 要 用 一 种 格式 的 字符 蔡 换 男 一 种 格式 ， 比 如 ; 将 “宋体 ”替换 为 “黑体 ”"， 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【和 蔡 换 】 人 命令， 或 按 〈Ctl+H》 键 ， 打 开 【 查 找 和 和 蔡 换 】 
对 话 框 中 的 【 蔡 换 】 选 项 卡 。 

将 插入 点 定位 到 【查找 内 容 】 文 本 框 中 , 单 击 【高 级 】 一 【格式 】 按 钮 ， 如 
图 3-26 所 示 。 


查找 内 容 司 ) : 
选项 : 


搜索 


门 区 分 二 小 写 如 , 区 分 全 /半角 员 
问 全 字 匹 配 Q 


图 3-26 【替换 】 选 项 卡 


单 击 【人 字体】 命令, 打开 【字体 】 对 话 框 ， 单 击 【 中 文字 体 】 文 本 框 右 侧 的 下 拉 第 
头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【宋体 】 或 在 文本 框 中 输入 【宋体 ] ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

将 插入 点 定位 到 【 答 换 为 】 文 本 框 中 ， 单 击 【 格 式 】 按 钮 一 【有 字体】 命令， 打 
开 【 字 体 】 对 话 框 ， 单 击 【 中 文字 体 】 文 本 框 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
【黑体 】 或 在 文本 框 中 输入 【 慌 体 ] ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

根据 需要 选择 【 蔡 换 】、 【全 部 答 换 】 和 【查找 下 一 处 】 中 的 一 项 。 


3. 3.6 信息 检索 


在 Word 2003 中 使 用 【信息 检索 】 服 务 ， 可 修改 搜索 范围 以 包含 所 需 的 多 个 资源 或 仅 包 
舍 一 个 资源 。 来 日 多 个 仁 源 的 结 末 会 以 某 种 组 织 结构 返回 给 用 户 ， 以 便 用 户 快 速 地 扫 摘 信息 
并 保持 较 高 的 工作 效率 。 如 采 要 使 用 【信息 检索 】 服 务 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 【信息 检索 】 任 务 窗 格 ， 具 体操 作 方法 如 下 : 
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方法 

选中 要 搜索 的 信息 ， 按 住 〈 Alt〉 键 同时 单 击 文本 。 

方法 2 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【信息 检索 】 命令 。 

方法 3 

中 打开 【任务 窗 格 】， 单 击 右 上 角 的 下 拉 盘 头 ， 在 列表 中 单 击 【信息 检索 】。 


四 在 【搜索 】 文 本 框 中 输入 要 搜索 的 文本 ， 根 据 目 己 的 需要 进行 操作 。 


3. 3.7 撤销 或 恢复 操作 


在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 如 果 所 做 的 操作 不 合适 ， 而 想 返 回 到 当前 结果 前 面 的 状态 ， 则 可 
以 通过 【撤销 】 或 【恢复 】 功 能 进行 撤销 或 恢复 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 
方法 
e 单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【撤销 】 命 令 ， 或 单 击 【 笛 用 】 工 具 栏 中 的 【撤销 】 按 钮 ， 可 
以 撤销 最 近 一 次 的 操作 。 
e 单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【人 恢复】 命令 ， 或 单 击 【 笛 用 】 工 具 栏 中 的 【恢复 】 按 钮 ， 可 
以 恢复 最 近 一 次 的 撤销 。 
方法 2 
单 击 【 篆 用 】 工 具 栏 中 的 【撤销 】 或 【人 恢复】 按钮 著 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 列表 中 将 
看 到 已 经 完成 的 操作 列表 ， 如 图 3-27 所 示 ， 单 击 列 表 中 的 某 一 步 操作 ， 可 撤销 或 恢复 此 前 
的 所 有 操作 。 


1 把 作 抽 请 


图 3-27 已 经 完成 的 操作 列表 


| 校对 或 修订 文本 


3.4.1 拼写 和 语法 检查 


Word 中 有 个 相当 不 错 的 拼写 和 请 法 检查 功能 ， 通 过 它 用 户 可 以 对 键入 的 文字 进行 正确 
检查 。 系 统 默认 是 实时 检查 ， 因 而 在 编辑 文档 时 会 产生 许多 标示 错误 语句 的 红色 或 绿色 的 波 
浪 线 。 红 色 波 浪 线 表示 可 能 存在 拼写 错误 ， 绿 色 波浪 线 表示 可 能 存在 语法 问题 。 除 了 在 键 和 
时 检查 拼写 和 语法 外 ， 还 可 以 运行 拼写 和 语法 检查 器 检查 整个 文档 。 

(1) 如 果 要 运行 拼写 和 语法 检查 器 ， 请 单 击 【 工 具 】 菜 单一 【拼写 和 语法 】 命 令 。 要 
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-一 1 ry 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


确保 拼写 和 语法 检查 需 已 经 打开 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
单 击 【 工 具 】 菜 单一 【选项 】 命 令 , 打开 【选项 】 对 话 框 。 
单 击 【拼写 和 语法 】 选项 卡 ， 如 图 3-28 所 示 。 


| ”视图 常规 | 编辑 | 打印 | 保存 | 实 全 性 | 
拼写 和 语法 用 户 信 息 ‖ 兼容 性 ‖ 中 臣 版 式 | 次 件 位 置 


拼写 
要 时 入 考 拼 宇 攻 7 
陷 蔬 并 档 中 的 拼 与 错误 六) 
和 总 提出 更 正 建 说 并) 
[ |] 区 根据 主 梧 暴 提供 建 售 而) 
导 略 所 有 字 匡 都 术 与 的 单 可 局 ) 
区 略 带 数字 的 单 可 (B) 
导 略 Internet 和 其 件 地 址 宦 ) 


自 定 必 词典 加]... 
:五 法 选中 该 复 选 框 


键入 时 检查 合法 息 ) 与 作 克 樟 邮 ): 
记 ] 隐 车 立 档 中 的 语法 错误 红 ) Standard 


随 拼 写 检 查 语法 代 ) | 
丫 显示 可 读 性 统计 信息 色 ) 
校对 工具 


重新 检查 训 档 世 ) 


图 3-28 【拼写 和 语法 】 选 项 卡 


四 选中 【键入 时 检查 拼写 】 和 【键入 时 检查 说 法】 选项 。 

根据 需要 选择 任何 其 他 拼写 选项 和 语法 选项 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(2) 如 果 要 对 整 篇 文档 进行 拼写 和 语法 检查 ， 具 体操 作 如 下 : 

单 击 【 和 党 用】 工具 栏 中 的 【拼写 和 语法 】 按钮 或 单 击 【工具 】 菜 单一 【拼写 和 语法 】 
命令 ， 也 可 以 按 〈《I7》 键 。 

(3) 如 果 要 局 用 并 设置 【拼写 和 语法 】 和 选项， 具体 操作 如 下 : 
单 击 【 工 具 】 沫 单一 【选项 】 命令， 打开 【选项 】 对 话 框 。 
单 击 【 拼写 和 语法 】 选项 卡 。 
本 一 选中 或 取消 某 个 复 选 框 ， 可 以 打开 或 关闭 某 项 功能 ， 如 图 3-27 所 示 。【 拼 写 和 
语法 】 选项 卡 中 的 各 选项 功能 见 表 3-4。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 下 〈Enter〉 键 。 

表 3-4 【拼写 和 语法 】 选 项 卡 中 各 选项 的 功能 


tep Ml step MM ste 


S 


选 项 功 能 
键入 时 检查 拼写 在 输入 文本 时 日 动 检查 拼写 ， 如 末 有 错误 将 用 红色 波浪 线 标记 
隐藏 文档 中 的 拼写 错误 将 隐藏 文档 中 的 拼写 错误 ， 不 显示 红色 波浪 线 
总 提出 更 正 建议 在 拼写 检查 时 将 自动 显示 拼写 建议 的 列表 
仅 根 据 主 词典 提供 建议 取消 选中 此 选项 复 选 框 将 根据 主 词典 和 自 定义 词典 提出 更 正 建 议 
忽略 所 有 字母 部 大 写 的 单词 对 于 全 部 是 大 写 的 单词 在 检查 时 忽略 
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( 续 ) 
选 项 功 能 
忽略 带 数字 的 单词 包含 数字 的 单词 在 拼写 检查 时 忽略 
忽略 Internet 和 文件 地 址 对 于 文件 名 、 电 子 邮件 地 址 和 Internet 地 址 在 拼写 检查 时 忽略 
自 定义 词典 单 击 此 按钮 可 以 创建 、 更 改 和 删除 自 定义 词典 
键入 时 检查 语法 在 输入 文本 时 自动 检查 语法 ， 并 用 绿色 波浪 线 标记 错误 
隐藏 文档 中 的 语法 错误 将 隐藏 文档 中 的 语法 错误 ， 不 显示 绿色 波浪 线 
随 拼写 检查 语法 取消 选中 此 选项 复 选 框 ，Word 只 检查 拼写 错误 
显示 可 读 性 统计 信息 显示 文档 的 可 读 性 统计 信息 
写作 风格 例如 : 要 检查 生活 文档 ， 可 以 在 下 拉 列 表 中 单 击 【生活 】 选 项 
设置 可 以 自 定义 Word 在 检查 语法 时 所 用 语法 规则 


3. 4. 2 修订 的 使 用 与 显示 方式 


(1) Word 具有 目 动 标记 修订 过 的 文本 内 容 的 功能 ， 也 就 是 说 可 以 将 文档 中 插入 的 文本 、 
删除 的 文本 、 修 改过 的 文本 以 特殊 的 颜色 显示 或 加 上 一 些 特殊 标记 ， 便 于 以 后 再 对 修订 过 的 
内 容 作 审阅 。 要 启动 或 关闭 修订 功能 ， 具 体操 作 方 法 如 下 .: 

万 法 1 

申 击 【工具 1】 亲 单一 【修订 】 命 令 。 

方法 2 

单 击 【视图 】 有 亲 单 一 【工具 栏 】 一 【审阅 】 命 令 , 打开 【审阅 】 工 具 栏 ， 单 击 其 中 的 

【修订 】 按 钮 ， 如 图 3-29 所 示 。 


图 3-29 【审阅 】 工 具 栏 


方法 3 

按 《〈《Chl + Shift+E》 键 。 

(2) 对 于 文档 中 的 内 容 进 行 修订 后 ， 用 户 可 以 根据 情况 决定 接受 或 拒绝 修订 ， 具 体操 作 
步骤 如 下 : 

单 击 文档 中 的 修订 标记 或 在 【审阅 】 工 具 栏 中 单 击 【 前 一 处 修订 或 批注 】 按 钮 
或 【后 一 处 修订 或 批注 】 按 钮 ， 可 以 选 定 或 切换 定位 到 修订 标记 中 。 

本 到 通过 【审阅 】 工 具 栏 接受 或 拒绝 修订 。 

(3) 设置 要 改变 修订 标记 的 显示 方式 ， 包 括 显示 、 了 隐藏 、 设 置 显 示 格 式 等 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 . 

。 单 击 【 视 图】 有 亲 单 【标记 】 命 令 ， 可 以 隐藏 或 显示 所 有 的 修订 标记 。 

e 在 【审阅 】 工 具 栏 的 【显示 】 列 表 中 选中 或 取消 标记 类 型 ， 可 以 有 选择 的 显示 或 隐 

藏 修订 标记 ， 如 图 3-30 所 示 。 
e 单 击 【 显示】 列表 中 的 【选项 】 命 令 ， 可 以 设置 修订 标记 的 格式 。 


87 EE 


气球 色 ) 
审阅 窗 格 是 ) 
选项 0)... 


图 3-30 【和 审阅】 工具 栏 的 【显示 】 列 表 


3. 4. 3 批注 与 打印 修订 


(1) 如 末 要 为 文档 添加 批注 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

四 选中 要 插入 批注 的 文本 ， 在 这 里 选择 “步骤 ”两 字 。 

单 击 【插入 】 表 单一 【批注 】 命 令 或 在 【审阅 】 工 具 栏 中 单 击 【 插 入 批注 】 按 钮 。 
在 出 现 的 批注 框 中 单 击 并 输入 批注 内 容 ， 如 图 3-31 所 示 。 


第 三 章 玄 本 制作 . doc 一 icrosoft Word 


L- 口 区 
证 入 需要 帮助 的 问 是 同 


图 3-29 上 审阅] 工具 栏 的 【显示 J 列表 *+ 
重要 修改 标记 的 格式 ， 可 单 击 【 显示 了 列表 中 的 【选项 了 设置 修 1] 标 记 的 格式 。*+ 
要 设置 收 1J 标 记 的 显示 状态 ， 在 【上 审阅】 工具 栏 的 【 蜡 示 | 以 审阅 ]】 列 表 中 选择 下 列 操 作 ，*+ 
章 【显示 标记 的 最 终 状态 二 在 文档 中 显示 持 入 的 文字 ， 在 批注 框 中 显示 删除 的 文字 
和 格式 更 疏 。*+ 
晶 【了 最终 状态 接受 所 有 修订 ， 所 有 标记 将 消失 。， 
章 【显示 标记 的 原始 状态 二 在 文档 中 显示 删除 的 文字 ， 在 批 往 框 中 显 未 插 六 的 六 本 
和 格式 更 改 。，” 
和 【 诛 始 状态 于 拒绝 所 有 修订 ， 所 有 标记 将 请 去 。，” 


如 果 要 添加 批注 ， 具 体操 作 虑 三 下， -一 人 HE gp | 
步 又 一 ， 选 中 要 持 入 批注 的 这 本 ，+ 


马 是 | 三 昌国 Di | 
到 区 1 节 ”21/21 ”位 置 22. 3 厘米 何 


1 列 | | 录制 | 修订 | 直属 | 改写 | | 中 交 人 中 国 )| | 启 


图 3-31 添加 批注 
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(2) 如 果 要 删除 批注 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 


方法 1 

在 被 批注 文本 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【删除 批注 】 命 令 ， 可 以 将 
批注 删除 。 

方法 2 


单 击 【 审 阅 】 工 具 栏 中 的 【拒绝 所 有 修订 】 按 钮 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 【删除 文档 中 的 所 有 批注 】 命令 进行 删除 。 

(3) 如 果 要 在 打印 文稿 中 隐藏 修订 和 批注 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 荣 单一 【打印 】 人 命令， 打开 【打印 】 对 话 杠 。 

在 【打印 内 容 】 下 拉 列 表 中 选择 【文档 】 选 项 。 

单 击 【 确 定 】 按钮 。 

(4) 如 果 要 打印 文档 的 修订 列表 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 : 

打开 有 修订 标记 的 文档 。 

蛙 击 【文件 】 亲 单一 【打印 】 命 令 , 打开 【打印 】 对 话 框 。 

单 击 【打印 内 容 】 右 侧 下 拉 第 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【标记 列表 】 项 。 

单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 


3.4.4 使 用 修订 或 批注 保护 文档 


为 了 保护 原文 ， 可 以 限制 审阅 者 只 能 使 用 【人 和 修订】 批阅， 具体 操作 步骤 如 下 : 
单 击 【工具 】 菜 单一 【保护 文档 】 命 令 ， 打开 【保护 文档 】 任 务 窗 格 。 

四 有 选中 【 仅 人 允许 在 文档 中 进行 此 类 编辑 】 复 选 框 。 

单 击 【编辑 限制 】 列 表 中 的 【修订 】 选 项 。 

单 击 【是 ， 启 动 强 制 保护 】) ， 打 开 【启动 强制 保护 】 对话 框 ， 如 图 3-32 所 示 。 


保护 方法 
加 灾 码 外 ) 
虎 道 密码 的 用 户 可 以 册 除 文档 保护 。 立 档 测 有 加 密 
新 密码 可 法] Ej: 用 | 


确认 新 密码 EL 


用 只 将 证 诺 ) 


[已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 交 档 保护 一 二 2bean 并 |) 
“不 能 分 点 ”。) 确认 密码 


图 3-32 【启动 强制 保护 】 对 话 框 


在 【新 密码 (可 选 ) 】 文 本 框 中 输入 并 确认 密码 。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 

5 如 果 让 审阅 者 只 能 插入 批注 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 工 具 】 菜 单一 【保护 文档 】 命 令 ， 打 开 【 保 护 文 档 】 任 务 窗 格 。 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【 编辑 限制 】 列 表 中 的 【批注 】 命 令 。 
单 击 【 是 ， 局 动 强制 保护 】 按钮 ， 请 选择 下 列 操 作 : 
。 在 【新 密码 (可 选 )】 输 入 并 确认 密码 。 
。 如 朵 使 用 【用 户 验证 】 单 选 按 钮 ， 只 有 授权 的 审阅 者 才能 解除 文档 保护 。 


3.4.5 比较 并 合并 文档 


将 修改 后 的 文档 与 修改 前 的 进行 比较 是 一 件 麻 烦 的 工作 ，Word 可 以 目 动 比较 更 改 的 内 
并 给 出 对 比 结果 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
打开 要 进行 比较 的 当前 文档 。 
单 击 【工具 】 亲 单一 【比较 并 合并 文档 】 命 令 , 打开 【比较 并 合并 文档 】 
对 话 框 。 

于 选择 要 与 当前 文档 进行 比较 的 文档 ， 单 击 【 合 并 】 按钮 右 侧 的 下 拉 第 头 ， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 合并 方式 。 

e 合并 : 合并 后 比较 的 结果 将 显示 在 选择 的 文档 中 。 

e 合并 到 当前 文档 : 合并 后 比较 的 结果 将 显示 在 当前 文档 中 。 

e 合并 到 新 文档 : 合并 后 比较 的 结果 将 显示 在 新 文档 中 。 

加 选择 一 种 合并 方式 后 将 合并 文档 ， 同 时 将 两 者 的 区 别 用 修订 方式 显示 。 


容 


3 


3. 4.6 统计 信息 与 文档 摘要 


(1) 文档 的 统计 信息 包括 字数 、 页 数 、 段 落 数 等 ， 如 采 要 查看 当前 文档 的 统计 信息 ， 具 


体操 作 方 法 如 下 : 

方法 

单 击 【文件 】 有 亲 单 一 【属性 】 命 令 ，, 单 击 【 统 计 】 选 项 卡 ， 查 看 整个 文档 的 统计 信息 。 

方法 2 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【字数 统计 】 命 令 ， 查 看 所 选 文本 的 统计 信息 。 

方法 3 

单 击 【 视 图 】 荣 单一 【工具 栏 】 一 【字数 统计 】 人 命令， 打开 【字数 统计 】 工 
具 栏 。 


单 击 【 午 新 计数 】 按 钮 ， 字数 将 重新 显示 ， 如 图 3-33 所 示 。 


12, 658 中 次 字符 或 朝鲜 语 单词 "| 重新 计数 下 


图 3-33 【字数 统计 】 工具 栏 


(2) 在 Word 文档 中 会 出 现 应 用 频率 较 高 的 词语 或 句子 ， 这 时 就 要 通过 文档 摘要 进行 统 
计 ， 文 档 摘要 有 助 于 编写 摘要 时 参考 。 如 果 要 日 动 生成 文档 摘要 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 . 
将 光标 置 于 要 插入 摘要 的 位 置 。 
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单 击 【工具 】 菜 单一 【自动 编写 摘要 】 命 令 ， 如 图 3-34 所 示 。 


自动 编号 薪 要 (x| 
Yord 已 检查 完 女 档 并 选 出 了 与 主题 关系 景 密切 的 语句 。 


= | 


新 建 一 篇 女 档 并 樟 摘 
Bet a I 


摘要 类 型 


摘要 长 度 


相当 于 原 长 的 百分比 企 ) 输入 百分比 


摘要 : “1, 524 中 站 倍 月 碟 / 或 英 工 单 问 ， 共 254 整 句 。 
原文 档 : 6,075 中 玄 语 句 基 /三 英 妇 单间 ， 共 B97 整 句 。 


时 新 如 档 统 计 信 息 ( 单 击 “ 识 忻 ” 荣 单 中 的 “ 尾 性 ”前 令 ) Wy) 


图 3-34 【自动 编写 摘要 】 对 话 框 


US 选择 【摘要 类 型 】 和 【摘要 长 度 )】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 〈Enter〉 键 。 


[3 经 典 例题 


本 广 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 (要 求 操作 系统 为 Windows XP， 并 狐 有 Word 2003 ) ， 
也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模拟 练习 。( 例 3-1 ~ 例 3-17 对 应 软件 中 
第 3 章 301 ~317) 

例 3-1 将 插入 点 定位 在 第 13 行 ， 并 选择 该 行 的 “天 宇 考 王 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 查找 ”考点 中 的 “定位 查找 ”。 

单 击 【编辑 】 菜单 -、【 定 位 】 命 令 , 打开 【查找 和 符 换 】 对 话 框 ， 如 图 3-35 所 示 。 


| 查找 0) | 替换 全 ) | 定位 (@) | 
定位 目标 0): 输入 页 号 E): 


办 


输入 + 和 - 可 将 相关 内 容 移 至 当前 位 置 。 
说 如 : +4 将 前 移 四 项 。 


[Li 一 处 @) ] [下 = 处 C) [关闭 


图 3-35 【查找 和 替换 】 对 话 框 
加 选择 【定位 目标 】 列 表 中 的 “ 行 ", 在 【输入 行 写 】 文 本 框 中 输入 “13”。 
日 I 和 单 击 【 定 位】 按钮 。 
单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 
选中 “天 罕 考 王 ”。 

例 3-2 ”将 选 定 的 文字 上 标 复 制 到 “长 春 ” 文 字 中 间 。 

本 题 主 要 考核 “复制 和 粘贴 文本 ”考点 中 的 复制 文本 。 
单 击 【编辑 】 亲 单一 【复制 】 命令。 


在 “长 春 ” 中 间 单 击 鼠 标 左 键 。 
单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【粘贴 】 命 令 。 


例 3-3 在 Word 中 设置 目 动 更 正 为 键入 时 目 动 蔡 换 ， 并 输入 “(c) ”符号 进行 查看 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “【 目 动 更 正 】 的 使 用 ”考点 中 的 “ 目 动 蔡 换 ”。 
单 击 【 工 具 】 沫 单一 【 目 动 更 正 选项 】 命 令 ,打开 【上 有 目 动 更 正 】 对 话 框 ， 如 


图 3-36 所 示 。 


| 自动 套用 格式 | 智能 标记 
自动 更 正 | ”键入 时 自动 套用 格式 。 ”| “自动 图 交集 


显示 “自动 更 正 选项 ”按钮 好 ) 


回 更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 0) 
句 首 字母 大 写 (8) 

表格 单元 格 的 首 字母 大 写 (C) 

英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 加 

更 正 意外 使 用 大 写 锁定 键 产生 的 大 小 写 错误 上) 

键入 时 自动 车 换 (I) 


替换 (ER): 蔡 换 汶 他)  。 纯净 本 人 


图 3-36 【自动 更 正 】 对 话 框 
中 【键入 时 自动 替换 】 复 选 框 。 
【 确定 】 按 钮 ， 在 插入 点 处 输入 “(c)”。 


例 3-4 查找 文档 中 “ 制 表 符 ”， 并 突出 显示 所 有 找到 的 项 目 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 蔡 换 ” 这 个 考点 。 
单 击 【 编 辑 】 亲 单一 【 查找】 命令, 打开 【查找 和 替换 】 对 话 杠 ， 如 图 3-37 


所 未 。 
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查找 血 ) | 苦 换 下) | 定位 (6) | 


查找 内 容 : | 
选项 区 女 全 /主角 


全 hl 在 该 范围 找到 的 项 目 (I): 


Tt 


图 3-37 【查找 和 和 替换】 对话 框 
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在 【查找 】 文 本 框 中 输入 “^t”。 

四 下 选中 【突出 显示 所 有 在 该 范围 找到 的 项 目 】 复 选 框 。 
点 击 【 碍 找 全 部 】 按钮 。 

点 击 【 关 财 】 按 钮 。 


例 3-5 设置 烙 贴 的 内 容 匹 配 目标 格式 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “复制 和 粘贴 文本 ”这 个 考点 。 
单 击 【 粘 贴 选项 】 下 拉 框 。 

选中 【匹配 目标 格式 】 单 选 框 。 


例 3-6 请 将 甬 贴 板 中 的 内 容 以 “与 设备 无 关 的 位 图 ”的 形式 粘贴 到 文中 的 光标 处 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “复制 和 粘贴 文本 ”考点 中 的 “选择 性 粘贴 ”。 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【选择 性 粘贴 】 命 令 ， 打 开 【 选 择 性 粘贴 】 对 话 框 ， 如 
图 3-38 所 示 。 


源 : Nicrosoft Office Word 立 档 
Microsoft Office Word 净 档 
形式 A): 


| 


Oe RO TT | 


图片 Windows 图 元 交 件 】 


位 
与 设备 无 关 的 位 图 
上 人 图 元 文件 ) 


Vv | 


以 “HTML 格式 ”的 形式 插入 “剪贴 板 ” 的 内 容 。 


图 3-38 【选择 性 粘贴 】 对 话 框 


是 选择 【形式 】 列 表 框 中 的 【与 设备 无 天 的 位 图 】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 3-7 将 文字 西 文 字体 “Arial” 全 部 替换 为 “Times New Roman” (不 通过 查找 与 蔡 
换 对 话 框 )。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 蔡 换 ”考点 中 的 “全 部 葡 换 ”。 

单 击 【编辑 】 沫 单一 【全 选 】 命 令 或 按 《Cal +A》 键 。 

单 击 【格式 】 荣 单一 【字体 】 命 令 ， 打开 【字体 】 对 话 框 ， 如 图 3-39 所 示 。 

单 击 【 西 文人 字体】 文本 框 右 侧 的 下 拉 第 头 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【Times 
New Roman 】 。 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 3-8 在 Word 中 ,增加 设置 自动 图 文集 中 的 词 条 “天 守 考 王 ”。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 目 动 图 文集 ”这 个 考点 。 


正 j] 
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着 0J0 


I 有 目 
) 1 


单 击 【 捅 入】 菜单 一 【自动 图 文集 】 一 【自动 图 文集 】 ff 


24 小 时 零 基 


只 称 ,计算 机 ,考试 专用, 辅导, 教 , 材 


| 字符 间距 让) | 廊 宇 效果 台 ) | 


中 六 字体 全 ): 
更 上 首 
西 文字 体 到 ): 


Times Hew Romar. 


BT 
字体 颜色 品 : 下划线 厂 型 0 :于 划 战 颜色 并 ). 


狂 果 


[| 册 隆 北 旺 ; [] 表 束 凶 i) 四 少 型 志 与 字 匡 必 ) 
[| 项 贡 队 总 品 ) [] 至 心 和; 上 全 部 大 写字 母 他) 
[上 标 是 ) [LL] 阳 训 二) 中 | 障 若 侈 字 避 ) 
下 标 己 ) 器] 阴 误 色 


预 电 


ee 沿 软 卓越 AaBbCe | 


这 是 一 种 TrueTyps 字 迟 ， 同 时 适用 于 屏 几 和 打印 机 。 


图 3-39 【字体 】 对话 框 


对 话 框 ， 如 图 3-40 所 示 。 


step 


2 EE 


例 3-9 
ne : 


自动 套用 格式 | 智能 标记 
自动 更 下 |‖ ”键入 时 自动 套用 格式 。 | ”自动 图 文集 


区 显示 “记忆 式 键入 ”建议 区 ) 

如 果 接受 “记忆 式 键 入 ” 建 说 ， 博 按 Enter。 
请 在 此 键入 “自动 图 次 集 ” 词 条 凯 ) : 
| 
-页码 - 


Best wishes, 
CHINA 


Cordially, 
Dear Sir or Nadam: 


Ladies and Gentlemen.: 显示 工具 栏 人 ) 


Love, 
Nicrosoft 
Respectfully yours, 


预览 


| 


查找 范围 L) :| 所 有 活动 模板 


v 


础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 一 一 


图 3-40 【自动 更 正 】 对话 框 


请 删除 自动 图 文集 中 的 “Best wishes” 词 条 。 


本 题 主 要 考核 “删除 目 动 独 文 集 ”。 
蛙 击 【插入 】 采 香 一 【 目 动 图 文集 ] 一 【日 动 图 文集 】 ff 


命令 ， 打 开 【 目 动 更 


一 在 【请 在 此 键入 “自动 图 文集 ” 词 条 】 文 本 框 中 输入 “天 字 考 王 ”。 
单 击 【添加 】 按 钮 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


命令 ， 打 开 【 目 动 更 
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正 】 对 话 框 。 
于 选择 【请 在 此 键入 “ 目 动 图 文集 ” 词 条 】 列 表 框 中 的 【Best wishes]】。 
单 击 【 删 除 】 按 钮 。 
单 击 【人 确定】 按钮 。 


例 3-10 请 采用 自动 图 文集 在 搬入 点 处 插入 文档 的 创建 时 间 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 目 动 图 文集 ”考点 中 的 “ 目 动 更 新 ”。 

单 击 【 插 入】 羔 单 一 【日 动 图 文集 】 一 【日 动 图 文集 ] 命令 , 打开 【日 动 更 
正 】 对 话 框 。 

9 理 选择 【请 在 此 键入 “自动 图 文集 ” 词 条 】 列 表 框 中 的 【创建 日 期 ]。 

单 击 【 搬 入 】 按 钮 。 


例 3-11 利用 Word 工具 检查 文档 中 的 拼写 错误 ， 并 根据 建议 一 次 性 全 部 更 改 为 同一 种 
铺 诈 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “拼写 和 霹 法 检测 ”这 个 考点 。 

单 击 【工具 】 亲 单一 【拼写 和 语法 】 命 令 , 打开 【拼写 和 语法 】 对话 框 ， 如 
图 3-41 所 示 。 


拼写 和 语法 : 英语 (美国 ) 

不 在 词典 中 到 
II noticed thd sometimes we forget about our A| 
lindividuality and {try to blend in with our 
|surroundings.+ | 


图 3-41 【 拼 首 和 语法 】 对 话 框 


单 击 【 全 部 更 改 】 按 钮 。 
单 击 【 全 部 更 改 】 按 钮 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 3-12 将 文档 设置 为 键入 时 自动 检查 拼写 ， 但 可 以 忽略 所 有 字母 都 是 大 写 的 单词 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “拼写 和 语法 检测 ”考点 中 的 “ 目 动 检查 ”。 

单 击 【工具 】 菜 单一 【选项 】 人 命令， 打开 【选项 】 对 话 框 ， 如 图 3-42 所 示 。 

单 击 【 拼 号 和 语法 】 选 项 卡 ， 选 中 【键入 时 检查 拼写 】 复 选 框 ， 然 后 选中 【名 
略 所 有 字母 都 是 大 写 的 单词 】 复 选 框 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 3-13 在 Word 中 设置 修订 时 ， 将 删除 的 文字 以 批注 方式 显示 出 来 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “修订 的 使 用 与 显示 方式 ”考点 中 的 “改变 修订 ”。 


iT 


i 24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【 视 图 】 荣 单一 【工具 栏 】 一 【审阅 】 命 令 。 
单 击 【审阅 】 工 具 栏 中 的 【显示 】 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【选项 】， 
打开 et 】 对 话 框 ， 如 图 3-43 所 示 。 


拼写 和 语法 | 修订 | 用 户 信息 ‖ 兼容 性 | 中文 版 式 | 文件 位 置 | Ee 
| 常规 | 编辑 | 打印 | 保存 | 安全 性 | 修订 | 
显示 标记 
中 智能 标记 也) 任务 栏 中 的 窗口 @) 插 和 内容) |EERRESW 司 | 颜色 CC): | 
i | 
iE we 删除 内 容 0) 。 | 击 职 新 色 0): 
状态 栏 WD 重 直 滚动 条 YY “| 选 职 时 显示 疝 格式 多): KE) | 颜色 上) : 
hh 修订 行 多 ): 民 颜色 @): 
ee 各 外 便民 硕 色 (BR) :| 
口 制 表 符 (1) 口 隐 凉 文字 总 ) 口 可 选 分 隔 符 上) 一 一 一 一 
[DD] 空格 G) 站 可 选 连 字 符 (Y) 
| 页 面 视图 和 Web 版 式 视图 选项 批注 框 国 按 作 者 
页 面 间 空 白 ( 疏 页 
人 人 使 用 “批注 框 ” 打印 视图 和 Web 版 式 视图 ) @B): | 总 是 
口 正文 边框 &) 垂直 标尺 ( 疏 页 面 视图 ) (C) 8 定 宽度 中: ”|5.5 厘米 。 “ 堵 | 度量 单位 是 ): | 厘米 
大 纲 视 图 和 普通 视 图 选项 过 上 距 Mm) 3 靠 右 v 显示 与 次 字 的 连 线 [8) 
[| 窗口 内 自动 换行 久 ) 样式 区 宽度 还 ): 打印 (包括 批注 框 ) 
口 草 糖 字体 (0) : 名 前 宋代 2): 廿 号 纸张 方向 邓 ) : | 保留 v| 


图 3-42 【选项 】 对话 框 图 3-43 【修订 】 对话 框 


单 击 【 使 用 “批注 框 ”】 下 拉 框 。 
单 击 【 总 是 】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 3-14 在 Word 中 ,设置 修订 时 ， 删 除 的 文字 为 鲜 绿色 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 通过 “修订 的 使 用 与 显示 方式 ”这 个 考点 。 

单 击 【 显 示 】 工 具 栏 中 的 【显示 】 按 钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 【选项 ] ， 打 开 
ss 

单 击 【删除 内 容 】 的 【颜色 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【 侠 绿 】。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 3-15 修改 文档 的 修订 设置 ， 使 其 批注 框 停靠 在 页 面 的 左边 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “批注 与 打印 修订 ”这 个 考点 。 

单 击 【 视 图 】 菜 单一 【工具 栏 】 一 【审阅 】 命 令 。 

单 击 【 显 示 】 工 具 栏 中 的 【显示 】 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【选项 】， 
打开 Bae 对 话 框 。 

单 击 【 边 距 】 下 拉 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【 靠 左 】。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 3-16 在 Word 中， 为 标题 “天 衬 ” 加 超 链 接 ， 链 接 到 :“http : //www. cctykw. com” 

解析 : 本 题 主要 考核 “起 链接 ”考点 中 的 “添加 超 链 接 ”。 

选中 标题 【 天守】, 单 击 【 插 入 】 有 来 单一 【 超 链接 】 命 令 , 打开 【插入 超 链接 】 
对 话 框 ， 在 【地 址 】 文 本 框 中 输入 “http: /AAwww. cctykw. com”， 如 图 3-44 所 示 。 
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链接 到 |: 要 显示 的 文字 (IT): 天 宁 
ii 漠 凡 由 | 查找 范 转 四 :| 加 vera 司 
EE 7 


| 
| 4 A 


ET 


琶 | 
请 | 
全 


人 关于 天 宇 . doc 
6. doc 目标 框架 (G).. . 


Bl1. doc 
chenexin. doc 
Doc. doc 

由 .doc 

tian yu. doc 


关于 天 宇 . doc 


we i | 


a 


二 


图 3-44 【插入 超 链接 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 3-17 请 对 文档 设置 保护 ， 人 允许 设 有 密码 的 用 户 只 能 使 用 word 推荐 的 样式 (保护 密 
人 码 定 为 : 123) ， 但 不 限制 他 们 添加 或 删除 文字 ， 其 他 保持 不 变 

解析 : 本 题 主 要 考核 给 文档 设置 保护 密码 。 

单 击 【 工 具 】 菜 单一 【保护 文档 】 命 令 ， 打 开 【 保 护 文 档 】 任 务 窗 格 。 

单 击 任务 窗 格 中 的 【设置 】， 打 开 【 格 式 设置 限制 】 对 话 框 ， 选 中 【限制 对 选 
定 的 样式 设置 格式 】 复 选 枉 ， 如 图 3-45 所 示 。 

单 击 【 推 荐 的 样式 】 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 任务 徐 格 中 的 【是 ， 启动 强制 保护 】 按 钮 ,打开 【局 动 强 制 保护 】 对 话 
a 如 图 3-46 所 示 。 


下 ， 可 以 防止 样式 修改 ， 
交合 旦 接应 用 格 忒 。 请 选择 您 希望 在 文 


档 中 人 允许 使 用 的 样式 
A 
A 局 动 强 刺 保护 
邵 fl 
保护 方法 
@ 次 玛 必 ) 
昌 or 地 gee) 人 0 道 密码 的 用 户 可 以 删除 交 档 保护 。 交 档 没有 加 密 。) 
[Se 训 人 (推荐 ) 新 密码 呵 选 ) (E): || 
| 加 ML 缩写 (推荐 ) 确认 新 密码 人 E): ol 
[L_ 全 部 四 “]】 [推荐 的 样式 @) ] ee 
格式 
器] 允许 自 动 套 用 格式 替代 格式 设置 限制 | 必 ) 
图 3-45 【格式 设置 限制 】 对 话 框 图 3-46 【启动 强制 保护 】 对话 框 
在 【新 密码 (可 选 )】 文 本 框 中 输入 “123”, 在 【确认 新 密码 】 文 本 框 中 输入 
66 123 39 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 3 章 的 题 做 一 过 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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在 Word 中 ,字符 是 指 作为 文本 输入 的 汉子、 字母 、 数 子 、 标 点 符号 以 及 特殊 从 号 


等 ， 是 文 梢 格式 化 的 最 小 单位 。 设 置 字符 格式 便 决 定 了 字符 在 屏 医 上 显示 和 打印 时 的 
形式 。 


字体 


4. 1. 1 字体、 字形 和 字号 的 设置 


在 Word 2003 中 ， 软 认输 入 的 所 有 文字 都 是 “宋体 、 五 号 字 ”。 在 实际 工作 中 ， 可 以 根 
据 需要 灵活 设置 字符 格式 。 设 置 字符 格式 可 以 通过 【格式 】 工 具 栏 和 【字体 】 对 话 框 两 种 
pa 

(1) 使 用 【格式 】 工 具 栏 设置 字符 格式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

0 由 选中 需要 设置 文本 格式 的 内 容 。 

单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【字体 】 列 表 框 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 需要 的 字体 ， 如 图 4-1 所 示 。 


至 宋体 -方正 超大 字符 集 
里 新 宋体 


图 4-1 【字体 】 列表 


单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【有 字号】 列表 框 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 需要 的 字号 ， 或 直接 手动 输入 字号 值 ， 如 网 4-2 所 示 。 
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图 4-2 【字号 】 列 表 


和 选中 要 加 粗 字 形 的 文本 。 
单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 【加 粗 ) 按钮 8B 或 按 快捷 键 (Ctrl + B》， 可 以 设置 文本 
的 粗 体 效 果 。 
到 选中 要 设置 为 倾斜 字形 的 文本 。 
单 击 【格式 】 工 具 栏 中 【倾斜 】 按钮 王 或 按 快 捷 键 〈Ctrl +1》 ， 可 以 设置 文本 
的 斜体 效果 。 

(2) 使 用 【字体 】 对 话 框 设置 字符 格式 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 .、 
选中 需要 设置 文本 的 内 容 。 
单 击 【格式 】 菜 单一 【字体 】 命 令 或 按 快捷 键 (Ctrl + D，〉， 也 可 以 在 选择 文字 上 
单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 单 击 【字体 】 命 令 ， 打 开 【 字 体 】 对 话 框 ， 如 图 4-3 
所 示 。 


tep step 


tep MM ste 


中 立 宇 性 立 六 : 
本 性 
本 文字 人 性 邓 ): 


Times Hew Romar 


六 着 站 这 -一 一 一 : 
宇 体 颜色 (C)， 。 下划线 线 型 由: 下 划 线 疗 色 (I)， 着重 号 : 


[mE “ 国 
效果 


中 山 隆 总 三) 四 阴影 由 四 小 型 太 号 字母 如 ) 
上] 测 删除 线 全 i 四 宇 心 局 ) 上 四] 全 部 去 与 字母 必 ; 
儿 ] 于 四 阳 训 十) 刻 ] 麻 疗 立 字 出 ) 

四] 阴 立 闻 ) 


侧 软 卓越 &aBbCe 


图 4-3 【字体 】 对话 框 
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在 【字体 】 对话 框 中 ， 可 以 设置 需要 改变 的 字体 、 字 形 、 字 号 等 。 
单 击 【确定 】 按 钮 或 按 《〈Enter〉 键 。 


4. 1.2 字符 间距 


字符 间距 ， 就 是 文档 中 字 与 字 之 间 的 距离 及 相对 位 置 关 系 。 主 要 通过 【字体 】 对话 框 
的 【字符 间距 】 选项 卡 进行 设置 ， 如 和 果 要 调整 字符 的 间 中 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

由 选中 需要 调整 的 文本 内 容 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【字体 】 命 令 或 在 选中 的 文本 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 打开 的 
快捷 菜单 中 单 击 【 字 体 】 命 令 , 打开 【字体 】 对 话 框 ， 如 图 4-3 所 示 。 

选中 【字符 间距 】 选 项 卡 ， 如 图 4-4 所 示 。 


缩放 外 ): 
间距 部): 
位 置 在 ): 


为 字 性 月 整 宇 间 吃 在 1 1 呈 | 磅 或 更 大 才 ) 
如 霖 十 只 了 到 档 同 格 二 则 对 痉 网 格 而 


预 损 


微软 卓越 AaBbCe 


这 是 一 种 TrueType 字 性 同时 适用 于 屏 帮 和 打印 本。 
号 认 \ 


图 4-4 【学 符 间距 】 选 项 卡 


团 在 【字符 间距 】 选 项 卡 中 ， 可 以 设置 字符 间距 的 缩放 或 相对 位 置 、 间 
中 等 。 
单 击 【确定 】 按 钮 或 按 《Enter〉 键 。 


4. 1.3 人 简体 与 繁体 转换 和 大 小 写 转 换 


(1) 在 Word 文本 中 可 能 需要 对 文字 进行 简体 与 繁体 、 字 母 大 小 与 之 间 的 转换 。 如 采 要 
在 简体 中 文 和 繁体 中 文 之 间 进 行 转换 ， 具 体操 作 方法 如 下 : 
ya 
选中 需要 转换 的 文本 和 内容， 如 有 条 不 选中 ， 整 篇 文档 将 被 转换 。 
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单 击 【党 用 】 工具 栏 中 的 【中 文 简 繁 转换 】 按钮 对 ' 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 选 择 【 转 
痪 为 简体 中 文 】 或 【 转换 为 繁体 中 文 ]。 
方法 2 
加 到 选中 需要 转换 的 文本 内 容 ， 如 果 不 选 中 ， 整 篇 文档 将 被 转换 。 
单 击 【工具 】 琳 单一 【语言 】 一 【中 文 简 繁体 转换 】 命 令 ， 打开 【中文 简 繁 转 
换 】 对 话 框 ， 如 图 4-5 所 示 。 


中 文 简 亡 转 搁 
转换 方向 
I) 


转换 时 包括 词汇 J 
自 定 台词 典 和 ) 


图 4-5 【中 文人 简 楷 转换 】 对 话 框 


在 【中 文 简 索 转 换 】 对 话 框 中， 选中 相应 的 选项 。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 〈Enter》〉 键 。 

(2) 如 果 要 对 文档 中 的 英文 的 大 小 写 进 行 更 改 ， 有 具体 操作 方法 如 下 : 

方法 

在 文档 中 选中 需要 更 改 的 英文 内 容 。 

单 击 【格式 】 菜 单一 【人 字体】 命令 , 打开 【字体 】 对话 框 。 

在 【字体 】 选 项 卡 的 【效果 】 设 置 区 中 ， 选 中 【小 型 大 写字 母 】 或 【全 部 大 写 
es 复 选 框 ， 如 图 4-3 所 示 。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 

方法 2 

在 文档 中 选中 需要 更 改 的 英文 内 容 。 

单 击 【 格 式 】 采 单一 【更 改 大 小 写 】 命 令 , 打开 【更改 大 小 写 】 对 话 框 。 

在 【更 改 大 小 写 】 对话 杠 中 设置 需要 的 选项 。 

方法 3 

在 文档 中 选中 需要 更 改 的 英文 内 容 。 

重复 按 下 快捷 键 〈Shift +F3》， 所 选 的 英文 内 容 会 在 全 部 大 写 、 全 部 小 写 和 首 罕 
母 大 写 之 间 转 换 。 


4. 1.4 字体 效果 


在 Word 文档 中 ， 用 户 可 以 对 字体 内 容 进 行 加 工 ， 如 设置 阴影 、 空 心 字 等 不 同 的 特 丈 效 
末 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
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用 选中 要 设置 的 文字 。 
单 击 【 格 式 】 沫 单一 【字体 】 人 命令， 打开 【字体 】 对 话 框 ， 如 岁 4-3 所 示 。 
在 【 效 来 】 设 置 区 中 ， 选 择 所 需要 的 选项 ， 并 在 【预览 】 栏 里 对 文字 进行 效果 


预 咒 。 


单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 


学 符 修 饰 


字符 的 修饰 是 为 了 美化 文本 ， 使 其 内 容 更 加 美观 、 丰 主 ， 一 般 情 况 下 ， 在 设置 段落 样式 
之 后 便 可 进行 字符 的 修饰 。 


4.2.1 字体 颜色 和 底 纹 


(1 ) 改变 文本 字体 的 默认 颜色 会 使 文章 内 容 更 加 醒目 。 在 Word 文本 中 ， 字 体 颜 色 默 认 
为 黑色 ， 如 果 要 改变 字体 颜色 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 

0 选中 需要 改变 字体 颜色 的 文本 。 

单 击 【格式 】 工 具 栏 或 【绘图 】 工 具 栏 中 的 【字体 颜色 】 按 钮 盖 : 右 侧 的 下 拉 
盘 状 ， 在 弹出 的 颜色 列表 中 选择 需要 的 一 种 颜色 ， 如 网 4-6 所 示 。 

方法 2 

四 7 局 选 中 需要 改变 字体 颜色 的 文本 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【字体 】 人 命令， 打开 【字体 】 对话 框 。 

单 击 【字体 颜色 】 下 拉 和 箭头 ， 在 弹出 的 颜色 列表 中 选择 需要 的 一 种 颜色 ， 如 
图 4-7 所 示 。 


字体 颜色 忆 )}: 下划线 线 型 人 U) 


图 4-6 【字体 颜色 】 列 表 1 图 4-7 【字体 颜色 】 列表 2 


(2) 在 Word 文本 中 ， 可 以 用 颜色 或 图 形 项 充 文本 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
I 选中 要 填充 的 文本 。 
单 击 【 格 式 】 末 单一 【边框 和 底 纹 】 命 令 , 打开 【边框 和 瓜 纹 】 对 话 框 。 
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单 击 【 底 纹 】 选 项 卡 ， 选 择 逢 要 的 填充 。 如 果 单 击 【 其 他 颜色 】 可 以 选择 更 多 
ee 如 图 4-8 所 示 。 
单 击 【确定 】 按钮 或 按 《Enter〉 键 。 


无 填 匈 颜色 
微软 卓越 AaBbCc 


其 他 颜色 0)... 


图 4-8 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 的 【 底 纹 】 选 项 卡 


4.2.2 ”字体 边框 和 下 男 线 


(1) 如 果 要 为 字符 设置 简单 的 边框 ， 可 以 通过 【格式 】 工 具 栏 中 的 【字符 边框 】 按钮 
实现 ， 但 有 些 时 候 要 为 字符 设置 复杂 的 边框 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

选中 需要 添加 边框 的 文本 。 

单 击 【 格 式 】 玉 单 一 ea 命令 ， 打 开 【边框 和 底 纹 】 对话 框 。 

| 选中 【边框 】 选项 卡 ， 设 置 害 要 的 选 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 《Enter) 

(2) 如 果 要 为 所 选择 的 文字 添加 下 画 线 或 着 重 号 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

3 01 ne 

国 天 单 击 【格式 】 末 单一 【字体 】 命 令 ， 打开 【字体 】 对 话 框 ， 如 图 4-3 
所 示 ， 

在 【字体 】 对 话 框 中 设置 需要 的 选项 ， 各 选项 具体 功能 见 表 4-1。 


表 4-1 【下 画 线 】 各 项 的 设置 


下 画 线 线 型 选择 列表 中 的 线 型 
下 画 线 颜 色 选择 下 面 线 的 颜色 
着 重 号 选择 着 重 号 


单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 
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4. 3. 1 为 中 文字 符 添 加 拼音 


在 Word 文本 中 如 果 要 为 中 文字 符 添 加 拼音 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
由 选中 需要 添加 拼音 的 文字 。 


攻 中 文 版 式 


单 击 【 格 式 】 沫 单一 【中 文 版 式 】 一 【拼音 指南 】 命 令 ， 或 单 击 【 格 式 】 工 具 


栏 中 的 【拼音 指南 】 按 钮 曼 ， 打开 【拼音 指南 】 对 话 框 ， 如 图 4-9 所 示 。 


基准 其 字 名) : Re 


“| ”全 部 山 除 WW | 
一 怠 让] 卖 音 血 ) 


[中 文 版 式 


全 部 更 员 (h). .| 


图 4-9 【拼音 指南 】 对 话 框 
在 【拼音 指南 】 对 话 框 中 ， 选 择 操 作 ， 见 表 4-2。 
表 4-2 【拼音 指南 】 各 选项 的 设置 


选项 名 称 说 。 有 明 
【基准 文字 】 或 【拼音 文字 】 在 文本 框 中 输入 或 修改 的 内 容 

【 对 齐 方式 】 可 以 在 下 拉 列 表 选 择 拼 音 与 文字 的 对 齐 方式 

【 俩 移 量 】 可 以 在 下 拉 列 表 中 选择 拼音 底 端 与 文字 顶端 的 间距 
【字体 】 可 以 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 字体 

【字号 】 可 以 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 字号 

【预览 可 以 预览 对 齐 效 果 

【组 合 】 可 以 将 所 选 的 文字 与 拼音 组 合成 整体 

【全 部 删除 】 可 以 将 已 有 的 拼音 全 部 删除 

【 默认 读音 可 以 给 出 拼音 指南 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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4.3.2 制作 市 圈 字 符 


在 报刊 和 杂志 等 汉字 排版 中 常用 到 为 文字 加 圈 ， 以 便 显示 排版 效果 。 要 为 字符 加 圈 ， 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

9 选中 要 加 圈 的 字符 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【中 文 版 式 】 一 【 吝 圈 字符 】 命令， 或 单 击 【 格 式 】 工 具 
栏 中 的 【 带 圈 字符 】 按钮 鲁 ， 打开 【 带 圈 字 符 】 对话 框 。 

选择 需要 的 样式 、 文 字 、 圈 号 ， 如 图 4-10 所 示 。 


图 号 名): 


选择 需要 的 圈 号 


确 正 职 背 


图 4-10 【和 帝 圈 字 符 】 对 话 框 
单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 
4. 3. 3 设置 混 排 与 合并 效果 


Word 提供 的 纵横 混 排 与 字符 合并 功能 可 以 满足 某 些 特殊 排版 的 需要 。 

(1) 如 末 要 将 一 行 中 的 某 些 文字 设置 为 竖 排 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

旧居 选中 要 设置 为 竖 排 的 文字 ， 不 得 超过 一 行 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【中 文 版 式 】 一 【纵横 混 排 】 命 令 ， 打开 【纵横 混 排 】 对 
话 框 。 

取消 【适应 行 冤 】 复 选 框 ， 使 文字 按 正常 大 小 竖 排 。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 

(2) 如 末 要 将 两 行文 字 合 并 成 为 一 行 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

由 选中 文档 中 的 两 行文 学 。 

单 击 【 格 式 】 亲 单一 【中 文 版 式 】 一 【 双 行 合 一 】 命 令 ， 打开 【 双 行 合 一 】 对 
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话 框 。 
se 了 的 两 端 添 加 括号 ， 可 以 选中 【市 括号 】， 并 选择 【括号 样式 】。 
单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 
(3) 如 果 要 在 _ 行 中 分 上 下 两 排 显示 文字 ， 具 体操 作 步 台 如 下 ， 
四 选中 要 设置 的 文字 (不 超过 6 个 字 ) 。 
单 击 【 格 式 】 沫 单一 【中 文 版 式 】 一 【合并 字符 】 命令 。 
RE 和 选择 需要 的 【字体 】 或 【字号 ]】。 
单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 刍 。 


经 由 例题 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 (要 求 操 作 系 统 为 Windows XP， 并 装 有 Word 2003 ) ， 
也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模拟 练习 。( 例 4-1~ 例 4-16 对 应 软件 中 
第 4 章 401 ~416) 


例 4-1 利用 工具 栏 依次 将 文中 作者 设置 为 : 黑体 、 六 号 、 加 字符 边框 ， 加 字符 底 纹 ， 
颜色 为 栖 色 (第 2 行 第 2 个 )， 并 查看 效果 。 

解析 :本题 主 要 考核 “字体 、 字 形 、 了 字号 和 颜色 的 设置 ”。 

选中 文字 【 杜 审 言 】， 如 图 4-11 所 示 。 


= 文件 @) 编辑 外 ) a 新入 QD 格 K@) 工具 四 表格 WW) 窗口 0 天助 QD x 


和 晋 陵 陆 丞 早春 游 望 


杜 审 言 。 
独 有 宦 游 人 ， 偏 惊 物候 新 。. 
云霞 出 海 晤 ， 梅 柳 小 江 春 。 
淑 气 众 黄 乌 ， 睛 光 转 绿 补 。， 


1 迷 1 1 01 1 和 1 1 让 1 1 ! Boa 


六 | 攻 


| 


I 


给 图 @) ~ 上 | 自选 图 形 册 > NA 口 局 问 国 通 谤 国 国 | 2-A -三 雪 藉 忆 


图 4-11 操作 界面 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【字体 】 下 拉 框 ， 选 择 【 吐 体 】。 


单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【字号 】 下 拉 框 ， 选 择 【 六 号 】。 
依次 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 上 的 【字符 边框 】 按 钮 和 【字符 确 纹 】 近 钮 。 
单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【字体 颜色 】 下 拉 篇 头 ， 选 择 第 2 行 第 2 列 的 榆 色 。 


例 4-2 利用 字体 对 话 框 将 第 一 个 目 然 段 中 的 文字 的 字符 间距 设 为 加 宽 3 磅 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “字符 间距 ”这 个 考点 。 

加 几 选中 第 一 日 然 段 ， 单 击 【 格 式 】 亲 单一 【人 字体】 命令 ,打开 【字体 】 对 话 框 。 
单 击 【字符 间距 】 选 项 卡 ， 如 图 4-12 所 示 ,， 单 击 【间距 】 下 拉 框 ， 选择 


【加 宽 】。 


| 字体 QD | 字符 间距 G) | 文字 效果 Co) | 
缩放 (CC): |0 v 


间距 (8) | 标准 | 太 值 @): | 


位 置 E) | 标准 | 磅 值 QD; | 


为 字体 调整 字 间 距 &): | 局 磅 或 更 大 O) 
如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 网 格 他) 


这 是 一 种 TrueType 字体 ， 同 时 适用 于 屏 萌 和 打 fp 机 。 
取消 


图 4-12 【字符 间距 】 选 项 卡 


修改 【间距 】 后 的 【 磅 值 】 为 [3 磅 】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 4-3 将 所 选 文本 转换 为 “半角 ”， 同 时 将 楷体 中 文 转换 为 简体 中 文 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “由 索 体 中 文 转换 为 简体 中 文 ” 这 个 考点 。 
单 击 【 格 式 】 亲 单一 【更 改 大 小 写 】 命 令 , 打开 【更改 大 小 写 】 对 话 框 ， 如 


图 4-13 所 示 。 


换 


aaa 
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3 选中 【半角 】 单 选 钮 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【工具 】 有 亲 单 一 【语言 ] 一 【中 文 简 繁 转换 】 命 令 ， 打开 【中文 简 繁 转 
对 话 框 ， 如 图 4-14 所 示 。 

0 到 选中 【繁体 中 文 转换 为 简体 中 文 】 单 选 钮 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


中 文 莘 村 转换 


中 己 ) 芍 性 中 女 转 换 为 简 仁 中 世代 
站 句 首 字母 玉 写 苔 ) 人 半角 蚀 ] 加 简 性 中 女 转 损 肖 要 性 中 其 8) 
伯 全 角 宦 ) 


加 词 首 字母 大 写 了 ) 硬 
人 切换 大小 与 名] 转换 时 包 丘 间谍 下 ) 


职 消 自 定 扩 词 典 血 )， 


图 4-13 【更 改 大 小 写 】 对 话 框 图 4-14 【中 文 简 繁 转换 】 对 话 框 


例 4-4 把 全 文 转换 成 繁体 ， 查 看 效果 ， 

解析 : 本 题 主要 考核 “人 简体 、 繁 体 转 换 和 大 小 写 转换 ”考点 中 的 “转换 繁体 ”。 
a ee 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【语言 】 一 【中 文 简 繁 转换 】 人 命令， 打开 【中 文 简 繁 转 
对 话 杠 。 

选中 【简体 中 文 转换 为 繁体 中 文 】 单 选 钮 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 单 击 编 辑 区 空 日 处 查看 效 采 。 


例 4-5 利用 工具 栏 将 “ 淑 气 催 黄 鸟 ， 睛 光 转 绿 萍 ”设置 为 : 加 双 下 画 线 、 字 符 200% 
的 缩放 、 字 为 蓝 色 ， 并 查看 排版 效果 。 

解析 ， 本题 主要 考核 设置 字体 的 边框 、 下 画 线 、 颜 色 和 底 纹 。 

加 选 中 文字 “ 淑 气 催 黄 乌 ， 睛 光 转 绿 萍 >”， 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【下 画 线 ]】 
下 拉稀 头 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【 双 下 男 线 】 (第 4 个 选项 )。 

单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【字符 缩放 】 下 拉 光 头 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 

单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【字体 颜色 】 下 拉 和 箭头 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
(第 2 行 第 6 列 )。 

单 击 编辑 区 空 晶 处 查看 效果 。 


例 4-6 请 删除 数学 公式 中 X 下 标的 显示 效 霖 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “字体 效果 ”这 个 考点 。 

利用 鼠标 选中 X 下 标 文字 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单 中 的 【字体 】 人 命令， 打开 【字体 】 对 话 框 。 
取消 选中 【下 标 】 复 选 框 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 然 后 单 击 空 日 处 查看 效 采 。 


例 4-7 用 【字体 】 对 话 框 依次 将 第 二 目 然 段 设置 为 : 楷体 、 加 粗 、 、 红 色 、 单 
下 画 线 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设置 字体 、 字 形 、 字 号 、 边 框 、 下 画 线 、 颜 色 和 底 纹 ”这 个 考点 。 

四 由 选中 第 二 日 然 段 ， 单 击 【 格 式 】 亲 单一 【人 字体】 命令 ,打开 【字体 】 对 话 框 。 

单 击 【 中 文人 字体】 文本 框 右 侧 的 下 拉稀 尖 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【楷体 】， 
在 【字形 】 列 表 框 中 选择 【加 粗 】,， 在 【字号 】 下 拉 列 表 中 选择 【三 号 ]】。 
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= 24 小 时 零 


选项 ) ， 如 图 4-15 所 示 。 


单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 然 后 单 击 编辑 区 内 空 日 处 可 查看 效 来。 


基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【 字 体 颜 色 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【红色 】 (第 3 
单 击 【 下 画 线 线 型 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【 单 下 画 线 】 (第 3 个 


中 羡 字 昼 诺 ) 
楷体 _GE2312 
本 如 字体 全 ): 


Times Hew Romarn 


TA 


字 仁 闸 色 必 ， 下 划 贱 线 型 由): 下 划 战 颜色 民 ]: 着 章 号 ; 


[了 表 及 他 
[至 心间 ) 
[| 阳 攻 十) 
趾 阴 臣 ) 


[| 册 阶 紫 蝶 ) [| 小型 志 与 字 匡 而 ) 
[| 全 部 雯 写字 生起 ] 
趾 隐 党 刀 字 以 ) 


[| 江 删 际 线 避 ) 
[上 标 蚜 ) 
[下 标 己 ) 


图 4-15 【字体 】 对 话 框 


例 4-8 为 所 选 文本 添加 下 画 线 ， 要 求 下 画 线 的 类 型 为 单线 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “字体 边框 和 下 画 线 ” 这 个 考点 。 


单 击 【 格 式 】 荣 单一 【字体 】 命 令 ， 打 开 【 字 体 】 对 话 框 。 
单 击 【 下 画 线 线 型 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【 单 下 画 线 】 (第 3 个 


选项 ) 。 


单 击 【确定 


】 按 钮 。 


国 07 冯 单 击 编辑 区 空白 处 查看 效果 。 


例 4-9 


话 框 ， 如 图 4-16 所 示 。 


请 将 所 选 汉字 的 拼音 改 为 于 认 访 音 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “为 中 文字 符 添 加 拼音 ”考点 中 的 “设置 于 认 
单 击 【 格 式 】 六 单一 【中 文 版 式 】 一 【拼音 指责】 命令 ,打开 【拼音 指南 】 对 


单 击 【 默认 读 首 】 按 钮 。 


单 击 【确定 
例 4-10 


) 人 


司 | 更 同 


Me = 


这 日 。 


请 为 所 选 文本 添加 拼音 ， 要 求 文本 字体 为 华文 中 宋 ， 字 号 为 10 磅 。 


解析 : 本 题 主要 考核 “为 中 文字 符 添 加 拼音 ”考点 中 的 “设置 字体 ”。 


单 击 【 格 式 】 六 单一 【中 文 版 式 】 一 【拼音 指南 】 命 令 ， 打开 【拼音 指南 】 对 


话 框 。 


单 击 【 字 体 】 文 本 框 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【华文 中 宋 】。 
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MA 一 生生 


信守 
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单 击 【字号 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【10】， 如 图 4-17 所 示 。 


[组 
| ”单字 名 
全 部 册 除 总 ) 


就 恋 壕 音 加 ) 


MD [EL 人 IO 辐 
0 呈 加 有 


[组 SQ@ | 


全 部 删除 W) 


[A 
oi 


宇 体 到 ): 。 “| 华文 中 宋 ”| 字号 @): v | 磅 
预 昂 


上 人 TE 


确定 


图 4-17 【拼音 指南 】 对话 框 2 


四 KZ 引 单 击 【 确定】 按钮 。 
目 E 单 击 编辑 区 空白 处 查看 效果 。 


例 4-11 删除 所 选 文本 的 拼音 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “为 中 文字 符 添 加 拼音 ”考点 中 的 “删除 ”。 

国 0 几 单 击 【格式 】 沫 单一 【中 文 版 式 】 一 【拼音 指责】 命令， 打开 【拼音 指南 】 对 
话 框 。 

国 [0 单 击 【全 部 删除 】 按 钮 。 

目 和 8 对 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 4-12 用 增 大 疾 写 给 “天 守 ” 两 个 字 加 峰 ， 并 查看 效 霖 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “为 文字 加 疾 ” 这 个 考点 。 


111 有 


选中 标题 文字 中 的 “天 ”,， 单 击 【 格 式 】 菜 单一 【中 文 版 式 】 一 【 币 圈 字符 】 
打开 【 带 圈 字符 】 对 话 框 ， 如 图 4-18 所 示 。 


单 击 【 样 式 】 设 置 区 中 的 【 增 大 图 号 】。 CE \ 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
选中 标题 文字 中 的 “ 宇 ”， 单 击 【 格 式 】 菜 单一 无 如 i ”缩小 立 字 (8) 增 大 圈 导 区) 


图 号 


【中 文 版 式 】 一 【 带 圈 字符 】 命 令 ,， 打开 【 带 圈 字符 】 对 : 图 0) 
EEE 


话 框 。 


单 击 【样式 】 设 置 区 中 的 【 增 大 圈 号 】，。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 编辑 区 空白 处 查看 效果 。 图 4-18 【 带 圈 字符 】 对 话 框 


例 4-13 将 第 一 个 日 然 段 的 动态 效果 设置 为 : 礼 人 红 放 ， 并 查看 排版 效果 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “字体 效果 ”这 个 考点 。 

目 E 恒 选中 第 一 自然 段 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单 中 的 【字体 】 人 命令， 打开 【字体 】 对 话 框 。 

单 击 【 文 字 效 果 】 选 项 卡 ， 如 图 4-19 所 示 , 单 击 【 动 态 效 果 】 列 表 中 的 【 礼 


化 纤 放 】。 
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-外 条 庭院 ， 有 和 斜 风 细 雨 ， 重 门 须 闭 。 宠 柳 娇 花 案 食 . 


图 4-19 【文字 效果 】 选 项 卡 


单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
所 击 空 日 处 查看 效果 。 


例 4-14 ”去掉 第 一 个 日 然 段 中 的 字符 格式 “ 蓝 色 、 加 粗 、 阴 影 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “字体 、 字 形 和 字号 的 设置 ”这 个 考点 。 

和 选中 第 一 段 文字 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单 中 的 【字体 】 人 命令， 打开 【字体 】 对 话 框 。 

单 击 【 字 形 】 列 表 中 的 【 笛 规 ] ， 单 击 【 字 体 颜色 】 下 拉 框 ， 选 择 【 日 动 】。 
取消 选中 【阴影 】 复 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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单 击 空白 处 查看 效果 。 


例 4-15 将 “天 宇 科 技 ”4 个 字 合 并 字符 ， 并 查看 效果 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 混 排 与 合并 效果 ”考点 中 的 “合并 字符 ”。 

上 7 册 选中 标题 文字 “天 罕 科 技 ”， 单 击 【 格 式 】 沫 单一 【中 文 版 式 】 一 【合并 字 
符 】， 打 开 【 合 并 字符 】 对话 框 ， 如 图 4-20 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 编辑 区 内 空白 处 查看 效果 。 

例 4-16 将 “天 宇 公 司 ” 双 行 合 一 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 混 排 与 合并 效果 ”考点 中 的 “ 双 行 合 一 ”。 

大 选 中 标题 文字 ， 单 击 【 格 式 】 沫 单一 【中 文 版 式 】 一 【 双 行 合 一 】 命 令 ， 打 开 
【 双 行 合 一 】 对 话 框 ， 如 图 4-21 所 示 。 


文字 (最 多 六 个 ) CT) : | 天 宇 科技 
字体 多 ): 宋体 
字号 (8): 


预览 
图 4-20 【合并 字符 】 对 话 框 图 4-21 【 双 行 合 一 】 对 话 框 
单 击 【确定 】 按 钮 。 


ea | 单元 测试 


请 谈 者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 4 草 的 题 做 一 过 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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| 
项 大 国 M 
. 
SRS 


段落 是 末尾 市 有 回 车 符 的 任何 范围 的 文字 ， 对 齐 、 缩 进 和 文字 行 间 距 等 都 是 对 段落 格式 
的 样式 设置 。 上 段落 样 式 吓 文档 格式 的 核心 ， 项 目 符号 和 编写 是 层次 化 文档 的 重要 工具 。 父 用 
驮 认 段 落 样 式 可 以 高 效 地 制作 规范 文档 ， 人 工 设置 段 沙 格式 可 以 使 整个 文档 个 性 化 。 


ee 段落 样式 


样式 通 第 分 为 段落 样式 、 字 符 样 式 和 表格 样式 ， 它 们 之 间 有 兼容 的 地 方 ， 也 有 不 同 的 
地 方 。 

段落 样式 是 Word 排版 中 最 为 常见 的 重要 编辑 手段 。 段 落 样 式 忆 是 被 应 用 于 所 在 段落 的 所 
有 字 以 及 段落 标记 。 当 为 文字 设置 段落 样式 时 ， 原 有 的 字符 格式 将 被 取消 ， 统 一 为 指定 的 样式 
所 含 的 一 组 格式 ， 这 相当 于 少数 服从 多 数 。 但 是 ， 被 设置 样式 的 段 洲 ， 仍 然 可 以 设置 字符 样 
式 ， 用 户 可 以 设置 部 分 字符 样式 ， 但 这 些 字 符 样 式 只 作为 个 体 存 在 ， 不 被 保存 于 段落 样式 中 。 

Word 提供 的 内 置 样式 是 段落 格式 的 组 合 ， 如 来 要 查看 当前 文档 中 每 个 段 阔 使 用 的 样式 
名 称 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 . 

目 四 一 打开 文档 并 切换 到 【普通 】 视图 或 【大 纲 】 视 图 。 

上 里 单 击 【 工 具 】 沫 单一 【选项 】 命 令 ， 然 后 单 击 【 视 网 】 选 项 卡 。 

四 在 【大 纲 视图 和 普通 视图 选项 】 设 置 区 中 的 【样式 区 宽度 】 数 值 框 中 输入 或 选 
择 样 式 区 的 宽度 数值 。 


5.1.1 音 用 的 段 洛 样式 
Word 提供 的 内 置 样式 包括 : 标题 样式 、 段 落 样式 、 表 格 样式 、 列 表 样 式 以 及 字符 样式 。 
(1) 常用 的 样式 用 途 和 格式 要 素 见 表 5-1。 


表 5-1 常用 样式 用 途 表 
样 ” 式 功 能 


标题 应 用 于 文章 的 标题 ， 宋 体 、 三 号 字 、 黑 色 、 加 粗 、 居 中 对 齐 、 段 前 间距 12 磅 、 段 后 间距 3 磅 


可 以 应 用 于 大 标题 ， 如 章 名 、 文 档 标题 名 称 等 ， 具 体格 式 为 宋体 、 二 号 、 黑 色 、 加 粗 、 两 端 
标题 1 对 齐 、2. 41 字 行 距 、 段 前 间距 17 磅 、 段 后 间距 16. 5 磅 、 与 下 段 同 页 、 段 中 不 分 页 、 标 题 级 别 
为 一 级 
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样 式 功 能 
Pa 可 以 应 用 于 大 标题 下 面 的 中 标题 ， 如 节 名 等 ， 具 体格 式 为 黑体 、 三 号 、 黑 色 、 加 粗 、 两 端 对 
到 齐 、5. 67 字 行 距 ， 段 前 间距 13 磅 ， 段 后 间距 13 磅 ， 与 下 段 同 页 ， 段 中 不 分 页 ， 标 题 级 别 二 级 
标题 3 可 以 应 用 于 二 级 标题 下 面 的 小 标题 ， 具 体格 式 为 宋体 、 三 号 、 黑 色 、 加 粗 、 两 端 对 齐 7. 09 字 
Ws 行距 、 段 前 间距 13 磅 、 段 后 间距 13 磅 、 与 下 段 同 页 、 段 中 不 分 页 、 标 题 级 别 三 级 
正文 为 默认 段落 格式 ， 具 体格 式 为 宋体 、 五 号 、 黑 色 、 两 端 对 齐 和 单 倍 行距 
、 在 内 置 的 正文 基础 上 设置 标准 中 文 段落 格式 ， 正 文 和 首 行 缩 进 2 个 字符 ， 常 用 于 各 种 文档 的 
正文 缩 进 ee 
正文 段落 格式 
列表 编号 2 可 以 应 用 于 和 常用 列表 样式 ， 正 文 、 缩 进 0.74 厘米 和 编号 样式 1.2.3…… 
i 可 以 应 用 于 常用 的 项 目 符号 列表 、 正 文 ， 悬挂 缩 进 2 个 字符 、 制 表 位 3. 17 个 字符 和 实心 圆 点 
列表 项 目 符 写 2 Ar 口 
项 目 符 号 
网 格 型 可 以 应 用 于 基本 表格 ， 单 实 线 、 宋 体 、 两 端 对 齐 


(2) 如 果 要 为 段落 套用 样式 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 . 

下 加 峡 选中 要 套用 样式 的 一 个 段落 ， 也 可 以 选中 多 个 段落 或 全 文 。 

上 LO 单 击 【 格 式 】 亲 单一 【样式 和 格式 】 命 令 , 在 【样式 和 格式 】 任 务 窗 格 中 选择 
有 要 用 的 样式 或 在 【格式 】 工 具 栏 中 的 【样式 】 列 表 中 选择 要 用 的 样式 。 


5.1.2 显示 样式 和 为 样式 设置 快捷 键 


(1) 当 用 户 新 建 空 白文 档 时 ， 系 统 只 是 显示 【标题 1】 、【 标 题 2】、 【标题 3】 和 【 正 
文 】 这 4 种 样式 ， 如 图 5-1 所 示 。 

(2) 如 果 要 在 【样式 和 格式 】 任 务 窗 格 中 改变 样式 列表 的 显示 内 容 ， 则 具体 操作 步 又 
如 下 : 
国 [0 故 新 建 一 个 空白 文档 或 打开 已 有 的 文档 。 
国 1 浊 单 击 【格式 】 闻 单一 【样式 和 格式 】 命 令 ， 打开 【样式 和 格式 】 任 务 窗 格 。 
在 【显示 】 列 表 中 选择 需要 的 操作 ， 如 图 5-2 所 示 。 


step Ml step 


p 


全 | 多 | 市 


| 
请 选择 要 应 用 的 格式 


请 除 格 式 

标题 1 
标题 2 
标题 3 


图 5-1 新 建 空 日 文档 的 有 效 格式 图 5-2 【显示 】 列 表 
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。 【有效 格式 】 : 显示 默认 4 种 样式 和 已 经 使 用 的 样式 。 

。 【使 用 中 的 格式 】: 显示 当前 文档 中 正在 使 用 的 所 有 样式 。 

。 【有效 样式 】: 显示 当前 文档 中 的 内 置 样式 。 

。 【所 有 样式 】]: 显示 所 有 内 置 样式 和 目 定 义 样式 。 

e 【日 定义 】: 在 列表 中 可 以 选中 或 取消 某 一 样式 。 

(3) 如 果 要 为 样式 定义 快捷 键 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【样式 和 格式 】 命 令 ， 打 开 【 样 式 和 格式 】 任 务 窗 格 。 
在 【请 选择 要 应 用 的 格式 】 窗 格 中 选中 内 容 ， 例 如 【标题 2】， 单 击 【标题 2】 


tep MM ste 


的 下 拉 第 头 。 
选中 【修改 】 命 令 ， 如 图 5-3 所 示 ， 打开 【修改 样式 】 对 话 框 ， 如 图 5-4 所 示 。 
: 加 
属性 
所 选 立 字 的 格式 名称 名 
样式 蕉 型 他 六 
后 续 段 落 样 式 名 ) 
请 选择 要 应 用 的 格式 = 
清除 榈 单 击 该 按钮 0 
国 ]| 伺 ] = = | 入 壤 | 宣 春 
eth rh ee 示 风 太守 才 芍 净空 示 本 六 字 示 全 文字 寺 遇 去 
全 选 : 当前 未 使 用 的 te 
示 偶 讽 字 示 全 让 字 示 全 让 字 示 简 次 宇 元 全 让 字 示人 六 宇 宙 本 六 宇 示人 文字 示人 出 藉 
于 二 人 六 
峰 除 tm. 字 性 (中 况 1 宋体 ，[ 喷 计 】Times Hew Ronar 五 号 ， [中 区) 
中 立 中 国 )， (其 册 】 英 语 民国 )， 两 端 对 齐 ， 行 距 ， 单 倍 行距 
更 新 以 匹配 选择 上 
单 击 该 按钮 
汪 门 自动 更 新 
显示 : 取消 
图 5-3 选中 【修改 】 命 令 图 5-4 【修改 样式 】 对 话 框 
单 击 【 格 式 】 按 钮 ， 选 中 【快捷 键 】 命令, 打开 【 目 定 义 键盘 】 对话 框 ， 如 图 5-5 
所 示 。 


指定 键盘 顺序 
当前 快捷 键 册 ; : 埋 控 新 快捷 键 8 : 


| 按 下 组 合 刍 
将 更 攻 保 存在 Qn : Hormal. dot : 
说明 
字 性 ”中 其 ) 宋体， 点 训 】Times Haw Romar 五 号 [中 
人 直 届 ) 莫 说 [ 庄 国 )， 同 请 洲 六， 行踪 : 
癌 淋 
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图 5-5 【 目 定 义 键 盘 】 对话 框 
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设置 段 藻 格式 0 5 


在 【请 按 新 快捷 键 】 文 本 框 中 单 击 鼠 标 ， 并 按 指定 的 组 合 键 ， 例 如 : 《Cul +A) 
组 合 键 。 

查看 【目前 指定 到 】 提示 ， 如 果 这 个 组 合 键 已 经 被 使 用 ， 则 要 更 改 其 他 的 组 
合 键 。 

单 击 【 指 定 】 按 钮 。 

单 击 【关闭 】 按 钮 。 


山 


第 


5. 1.3 批量 转换 和 修改 样式 


(1 ) 批量 转换 样式 就 是 将 具有 相同 样式 的 所 有 段落 转换 成 男 一 种 样式 。 例 如 ， 可 以 将 所 
有 【正文 】 样 式 的 段落 转换 为 【正文 缩 进 】 样 式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 1 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【样式 和 格式 】 命 令 ， 打 开 【 样 式 和 格式 】 任 务 窗 格 。 

到 选中 文档 中 具有 【正文 】 样 式 的 任何 一 个 段落 ，[【 样式 和 格式 】 任 务 窗 格 中 的 
WE 框 中 显示 出 该 样式 的 名 称 。 

单 击 【全 选 】 按 钮 或 单 击 蓝 色 选 框 右 侧 的 下 拉 和 区 头 再 单 击 【选择 所 有 x x x 实 
po 全 人 
单 击 样式 列表 中 的 【正文 缩 进 】。 
亡 法 2 
单 击 【 编 辑 】 荣 单一 【和 替换】 命令 ， 定 位 光标 在 【 蔡 换 】 选 项 卡 的 【查找 内 
列表 框 中 。 
单 击 【 格 式 】 按 钮 (如 来 不 显示 【格式 】 按 钮 ， 则 可 以 单 击 【高 级 】 按 钮 ) 下 
的 【样式 】， 打 开 【 准 换 样式 】 对话 框 。 

在 【用 样式 蔡 换 】 列 表 中 选择 要 改变 的 样式 。 

单 击 【 管 换 样式 】 对 话 框 中 的 【确定 】 按 钮 ， 将 光标 定位 到 【和 蔡 换 】 选 项 卡 的 
【 蔡 换 为 】 列 表 框 中 。 

单 击 【 格 式 】 按 钮 ， 再 单 击 【 样 式 】 命 令 ， 在 【 符 换 样式 】 对 话 框 中 的 【用 样 
式 蔡 换 】 列 表 中 选择 要 用 的 样式 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 根 据 需 要 选择 【查找 下 一 个 ] 、[【 符 换 】 或 【全 部 蔡 换 】 
按钮 。 

(2) 批量 修改 样式 就 是 对 具有 相同 样式 的 所 有 上 段落 修改 格式 ， 例 如， 将 所 有 【标题 2】 
样式 的 段落 改 为 3 号 字 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【样式 和 格式 】 命 令 ， 打 开 【 样 式 和 格式 】 任 务 窗 格 。 

弄 选中 文档 中 具有 【标题 2】 样 式 的 任何 一 个 段落 ， 或 将 光标 置 于 其 中 。 

单 击 蓝 色 选 框 右 侧 的 下 拉稀 涉 ， 在 弹出 的 列表 框 中 选择 【修改 】 命 令 ， 打开 
[修改 样式 ) 对 话 框 。 

单 击 【格式 】 按 钮 ， 并 选择 字体 选项 中 的 3 号 字 

单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 
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5. 1.4 取消 文本 格式 和 复制 段 深 格式 


(1) 如 果 要 取消 当前 文档 中 不 用 的 样式 ， 则 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【样式 和 格式 】 命 令 ， 打 开 【样式 和 格式 ) 任务 窗 格 。 

在 【显示 】 列 表 中 选择 【有 效 格式 】、[【 有 效 样 式 】 或 【使 用 中 的 格式 】， 找 到 
要 删除 的 样式 。 
于 在 【请 选择 要 应 用 的 格式 】 列 表 中 ， 用 鼠标 右键 单 击 要 删除 的 样式 ， 在 弹出 
的 快捷 荣 单 中 单 击 【删除 】 或 单 击 选 框 右 侧 的 下 拉 和 箭头， 在 弹出 的 列表 中 单 击 【删除 ]】 
按钮 。 

(2) 应 用 样式 后 ， 对 于 不 需要 的 样式 可 以 将 其 清除 ， 而 保留 文本 内 容 不 变 ， 恢复 为 默认 
的 “正文 ”样式 。 则 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【样式 和 格式 】 人 命令， 打开 【样式 和 格式 】 任 务 窗 格 。 
本 于 选中 需要 清除 格式 的 文本 内 容 。 

单 击 【 样 式 和 格式 】 任 务 窗 格 中 的 【清除 格式 】 命 令 或 单 击 【 编 辑 】 沫 单一 
[清除 】 一 【格式 】 命 令 。 

(3) 如 果 要 把 某 一 段 文字 的 样式 复制 到 其 他 段落 ， 则 具体 操作 方法 如 下 : 

方法 1 

国 0 选中 需要 复制 的 段落 。 

在 选中 的 段落 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 复 制 】 命 令 或 按 
《Ctrl+C》 组 合 键 。 

0 选中 要 接受 格式 的 段 洛 标记 。 

在 选中 的 段落 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【粘贴 】 命 令 或 按 
《Ctrl +V》 组 合 键 。 

方法 2 

是 选中 提供 格式 的 一 个 段 洲 ， 或 将 插入 点 定位 到 其 中 。 

单 击 【 篆 用 】 工 具 栏 中 的 【格式 刷 】 按 钮 ， 鼠 标 变 成 格式 刷 的 形状 ， 拖 动 鼠 标 
经 过 需要 改变 格式 的 文字 或 段落 。 


ES 段落 格式 的 设置 


5.2.1 上 段落 对 齐 与 缩 进 


(1) 如 果 要 改变 文本 的 水 平 对 齐 方式 ， 则 具体 操作 方法 如 下 : 

方法 1 

加 选中 需要 对 齐 的 文本 内 容 。 

到 在 【格式 】 工 具 栏 中 单 击 【 两 端 对 齐 ] 、【 居 中 】、【 左 对 齐 】、【 右 对 齐 】 或 
【分 散 对 齐 】 按 钮 中 的 一 个 
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方法 2 

选中 需要 对 齐 的 文本 内 容 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【段落 】 人 命令， 打开 【段落 】 对 话 框 。 

单 击 【 对 章 方式 】 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 【对 章 方式 】 列 表 中 选择 一 种 对 


齐 方式 ， 如 网 $-6 所 示 。 


绽 进 和 间距 虹 ) 
常 却 
对 齐 方 式 (6): 


缩 进 
在 (LL): 
右 台 ): 于 ~ 
如 果 定 所 了 立 档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 巴 ) 
间距 
段 前 时】: 
段 后 是 ): 三 
[| 往 相 同 痒 式 的 段 蕃 间 求 球 如 至 格 遇 ] 
如 果 定 所 了 立 档 网 格 ， 则 对 弃 网 格 总 ) 
预览 


地 全 文字 示 全 文字 寺 虹 文字 示 全 六 字 地 全 让 字 地 必 文字 元 全 文字 示 同 


制 | 表 位 好). 


图 $-6 【对 齐 方式 】 列 表 框 


(2) 如 果 要 改变 文本 的 垂直 对 齐 方式 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 
单 击 【 文 件 】 沫 单一 【页 面 设置 】 人 命令， 打开 【页 面 设置 】 对 话 框 ， 如 网 5-7 
所 未 。 


节 的 起 问 位 置 是 ) 新 建 页 
职 消 尾 注 册 ) 


页 碳 和 页 脚 
育 偶 页 涉 同性) 
启 ] 首页 趟 同 下 ) 


上 距 壹 界 ， 
页 脚 全 1: |0.7 厘米 


选择 需要 的 选项 


图 $-7 【页 面 设置 ) 对 话 框 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


国 [1 单 击 【版 式 】 选 项 卡 。 

国生 在 【生生 对 齐 方式 】 列 表 中 ， 选 中 需要 的 对 章 方式 。 
(3) 通过 【段落 】 对 话 框 可 以 精确 地 设置 段落 的 缩 进 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
时 选中 要 缩 进 的 段 洛 ， 或 将 插入 点 置 于 其 中 。 

BO 单 击 【 格 式 】 菜 单一 【段落 】 命 令 ， 打 开 【 段 落 】 对 话 框 。 

目 在 【 缩 进 和 间距 】 选 项 卡 中 的 【 缩 进 】 设 置 区 中 进行 设置 。 

(4) 利用 【 标 太 】 可 以 更 方便 、 人 快捷 地 设置 段落 缩 进 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

是 选中 需要 缩 进 的 段落 。 

单 击 【 视 图 】 采 单一 【标尺 】 命 令 (如 果 看 不 到 水 平 标 尺 )。 

目 1 | 在 水 平 标 信 上 ， 拖 动 【 首 行 顷 进 ] 【其 挂 缩 进 】 【 左 缩 进 】 或 【 石 贿 进 】 洲 你 
到 需要 的 位 置 。 

oo 则 具体 操作 如 下 : 

单 击 【 工 具 】 沫 单一 【 目 动 更 正 选 项 】 人 命令， 打开 【 目 动 更 正 】 对 话 框 。 

BE 单 击 【键入 时 自动 套用 格式 】 选 项 卡 . 

在 【键入 时 有 自动 实现 ) 下， 选中 【用 Tab 和 Backspace 设置 左 缩 进 和 首 行 缩 进 】 


复 选 框 。 
四 7 有 如 果 要 使 段落 首 行 缩 进 ， 则 在 首 行 前 单 击 ; 如 果 要 使 整个 段落 缩 进 ， 则 在 首 行 
以 外 的 其 他 行 前 单 击 。 


按 (Tab) 键 。 
5. 2.2 文本 间距 的 设置 


(1) Word 文档 中 ， 行 间距 默认 值 是 单 倍 行距 。 在 实际 操作 中 可 以 根据 需要 来 调整 文本 
的 行 间 距 ， 具 体操 作 方 法 如 下 .: 

方法 

看 选中 和 需要 修改 行 间 距 的 文本 。 

四 1 中 于 单 击 【格式 】 工 具 栏 中 的 【行距 】 按 钮 右 侧 的 下 拉 社 涉 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 
需要 的 行距 倍数 。 如 果 要 选择 更 多 的 行距 ， 则 可 在 列表 中 单 击 【 其 他 ]， 打 开 【 段 洲 】 对 话 
框 ， 如 图 5-8 所 示 ,， 在 【行距 】 列 表 中 选择 需要 的 行距 倍数 。 

方法 2 

看 选中 需要 修改 行 间 距 的 文本 。 

日 0 单 击 【格式 】 有 来 单一 【上 段落】 命令 ,打开 【上 段落】 对 话 框 。 

在 【 缩 进 和 间距 】 选项 卡 的 【行距 】 列表 中 选择 需要 的 行距 倍数 。 

单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 

(2) 段落 间距 就 是 相 邻 两 个 段落 之 间 的 距离 ， 如 采 要 调整 文本 中 有 段落 之 间 的 距离 ， 则 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

加 LO 选中 需要 调整 间距 的 段落 。 

目 0 汪 单 击 【格式 】 有 来 单一 【上 段落】 命令 ,打开 【上 段落】 对 话 框 。 


3 


I 120 


纺 进 和 间距 工 】 | 换行 和 分 页 下 | 中 交 版 式 (和 0 
常规 


对 齐 方式 (&) 太 纲 绍 别 避 ): | 正文 文本 ” 国 


瘤 进 


宇 避 ): 特殊 格式 (5): 。 度量 值 他 ): 
右 他 ): 可 国 | _ 转 
a 如 果 定 兴 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 编 进 问 ) 
但 
段 前 后) : | 行 转行 距 罗 ) : 设置 值 他 ): 
段 后 E): 。 辣 行 本 行 
_] 在 相同 样式 的 段落 间 不 法 加 宇 祖 全 是 吕 srog 
加 果 定 内 了 立 档 网 格 ， 则 对 齐 同 2 敬 行 省 


= = 
-| 放 倍 行距 和 


| 选择 需要 的 选项 


人 六 空 示 且 文字 示 交 文字 
二 


图 $-8 【段落 】 对 话 框 


BO 单 击 【 缩 进 和 间距 】 选项 卡 。 
在 【有 段 前 】 和 【上 段 后 】 数 值 框 中 输入 或 选择 所 需 的 间距 数值 。 
单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 


5. 2.3 段落 的 换行 和 分 页 


如 果 要 控制 段落 的 换行 和 分 页 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 

选择 需要 设置 的 段落 文本 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【段落 】 人 命令， 打开 【段落 】 对 话 框 。 
上 LU 单 击 【 换 行 和 分 页 】 选 项 卡 ， 如 图 5-9 所 示 。 


中 前 版 式 (HY 


| 放行 控制 年 品 与 下 自 同 页 并 ; 
中 个 分 页 是 ) [| 段 前 分 页 但) 


-二 选中 需要 的 选项 


回 ] 职 消 断 字 句 ) 


| 
文宣 三 上 | 加 字 去 是 [ 交 证 元 提交 证 去 六 室 去 吴广 室 二 /如 字 寺 忆 如 中 二 有 妆 宇 元: 时 


图 $-9 【换行 和 分 页 】 选项 卡 


121 mm 


JJOT 


01010100 


在 【分 页 】 设 置 区 中 选中 或 取消 相应 的 选项 ， 各 选项 的 功能 见 表 5-2。 


表 5-2 【换行 和 分 页 】 各 选项 功能 


选 项 功 能 

孤 行 控制 避免 在 页 面 顶端 出 现 段落 未 行 的 情况 ， 以 及 在 页 面 末尾 出 现 段落 首 行 的 情况 

段 中 不 分 页 可 以 避免 在 所 选段 落 中 出 现 分 页 答 

取消 行 号 可 以 避免 在 所 选段 落 旁边 出 现行 号 

人 可 以 取消 断 字 功 能 ， 如 果 单词 太 长 而 无 法 在 行 尾 显示 ， 则 Word 将 会 自动 将 单词 移 到 下 一 行 
的 开头 而 不 是 将 其 切断 

与 下 段 同 页 可 以 使 段落 保持 在 同一 页 上 

段 前 分 页 若 所 选段 落 跨 页 ， 则 在 该 段落 前 插入 分 页 符 


单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 刍 。 
5.2.4 显示 或 修改 格式 
如 果 要 显示 或 修改 段落 格式 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 


四 选中 知 要 查看 或 修改 的 段落 。 
单 击 【格式 】 且 单一 【显示 格式 】 命 令 , 打开 【显示 格式 】 任 务 窗 格 ， 如 图 5-10 


所 未。 


甩 先 信 字 
示例 文字 
口 与 其 地 选 定 内 容 比较 
所 选 妃 宇 的 格式 
口 字体 
主 性 ， 
[ 怀 认 )] 宋 性 
[中 玄 ) 宋体 
五 号 


加 粗 

字体 颜色 : 并 色 
语言: 

th 中 区 名 国 ) 

哄 地 ) 英语 民国 ) 


宇 社 间距 : 
宇 距 碳 整 五 号 


选项 
[区 疮 样 式 洒 
[| 显示 所 有 格式 标记 


图 5-10 【显示 格式 】 任 务 窗 格 
在 【显示 格式 】 任 务 窗 格 中 选择 需要 的 操作 ， 操 作 说 明 见 表 5-3。 
表 5-3 【显示 格式 】 任 务 窗 格 中 的 操作 及 说 明 
蓝 色 下 画 线 的 文字 选中 它 可 以 在 对 话 框 中 更 改革 种 文字 格式 
区 分 样式 源 选中 它 可 以 确定 格式 基于 的 样式 
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显示 所 有 格式 标记 选中 它 可 以 显示 格式 标记 

所 选 文字 中 的 清除 格式 选中 它 可 以 清除 原来 的 格式 

所 选 文 字 中 的 应 用 周围 文本 的 格式 选中 它 可 以 选 定 该 文本 

与 其 他 选 定 内 容 比较 选中 它 可 以 将 选中 的 文字 格式 与 周围 比较 


5.2.5 文本 格式 的 比较 


在 【显示 格式 】 任 务 窗 格 中 可 以 比较 两 个 段落 的 格式 
差异 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

四 将 光标 置 于 要 比较 的 第 一 个 段落 文本 中 。 

国 I 单 击 【 格式】 菜单 一 【显示 格式 】 命 令 ， 打 开 
【 显示 格式 】 任 务 窗 格 。 

上 US 选中 【与 其 他 选 定 内 容 比 较 】 复 选 框 ， 然 后 将 
光标 置 于 要 比较 的 第 二 个 段落 中 ， 此 时 将 在 【所 选 文 学 】 
下 出 现 第 二 个 示例 框 ， 并 在 其 下 方 的 列表 中 显示 两 者 的 差 
异 。 如 条 没有 差别 则 显示 【无 格式 差别 】， 如 图 5-11 
所 未 。 

时 此 时 如 果 要 使 第 二 次 选择 的 段落 应 用 上 一 次 选 


RT 


蓝 色 下 划 | 敦 的 女 字 


蓝 色 下 圾 | 贱 的 识字 


与 其 届 选 定 内 容 比 轻 
格式 差异 


选项 
区 分 样式 源 
| 旺 示 所 有 格式 标记 


图 $-11 【显示 格式 】 任 务 窗 格 


择 的 格式 ， 则 单 击 第 二 个 示例 框 右 侧 的 小 得 头 按 钮 ,选择 【应 用 原来 选 定 范 于 的 格式 】 


全 人 
命令 。 


5. 3. 1 项 目 符号 和 编号 的 使 用 


(1) 要 为 文档 中 的 段落 加 上 项 目 符号 或 编号 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 


选中 要 增加 项 目 符 写 或 编号 的 段落 。 


2 O01 
~ | fh | 
Nn 2 全 中 


5 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【项 目 符号 】 按 钮 或 【编号 】 按 钮 ， 也 可 以 单 击 【 格 


式 】 汪 单一 【项 目 符号 和 编号 】 命 令 ， 打 开 【 项 目 符号 和 编号 】 对 话 框 ， 在 列表 中 选中 需 


要 的 样式 。 
EE 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 《Enter〉 刍 。 


(2) 在 输入 的 同时 自动 创建 项 目 符号 或 编号 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


和 攻 输入 一 个 文字 或 符号 ， 例 如 “1.”。 
上 LU 单 击 【 格 式 】 沫 单一 【项 目 符 号 和 编号 】 
样式 。 


命令 


， 选 择 一 种 项 目 符号 或 编号 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


按 (Tab〉 键 或 空格 键 用 来 分 割 编 号 或 文本 。 


输入 文本 内 容 。 
按 ( Enter) 键 ， 系统 会 日 动 插入 下 一 个 项 目 符 号 或 者 编号 ， 按 两 次 ( Enter) 键 


可 以 结束 列表 。 


(3) 如 果 要 重新 开始 编号 列表 或 继续 前 面 的 编号 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 
用 鼠标 右键 单 击 编号 。 
在 快捷 沫 单 中 单 击 【 重 新 开始 编号 】 或 【继续 编号 】 命令 。 


5.3.2 项 目 符 号 与 编号 的 转换 


如 果 要 在 项 目 符 号 和 编号 之 间 进 行 转 换 ， 则 具体 操作 方法 如 下 : 

方法 1 

是 选中 需要 转换 的 项 目 符 号 或 编号 的 段落 。 

单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【项 目 符 号 】 或 【编号 】 按 钮 。 

方法 2 

选中 需要 转换 的 项 目 符 号 或 编号 的 段落 。 

单 击 【格式 】 亲 单一 【项 目 符 号 和 编写】 命令 , 打开 【项 目 符 号 和 编号 】 对 


话 框 。 


了 
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选择 需要 的 项 目 符号 和 编号 ， 如 图 5-12 所 示 。 


项 目 符号 侣 ) 


萤 新 设置 区) 


图 5-12 【项 目 符 号 和 编号 】 对 话 框 
单 击 【确定 】 按钮 或 按 《Enter〉 键 。 
5. 3.3 和 上 自 定义 项 目 符 号 或 编号 


如 条 Word 原 有 的 项 目 符号 或 编号 不 能 满足 需要 ， 则 可 以 目 定 义 项 目 符号 或 编号 的 样 
字体 秩 进 等 属性 。 
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如 果 要 自 定 义 项 目 符号 或 编号 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 

0 选中 要 进行 自 定义 项 目 符号 或 编号 的 段落 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【项 目 符 号 和 编号 】 命 令 ， 打开 【项目 符号 和 编号 】 
对 话 框 。 

单 击 【 项 目 和 人 符号】 或 【编号 】 选 项 卡 。 

单 击 任意 一 个 没有 在 文档 中 出 现 的 符号 格式 ， 然 后 单 击 【 自 定义 】 按 钮 。 

如 采 要 设置 项 目 符 号 的 样式 ， 则 可 以 在 【上 自 定 义 项 目 符 号 列表 】 对 话 框 中 选择 
需要 的 选项 ， 如 图 5-13 所 示 。 要 设置 编号 格式 ,可 以 在 【上 自 定义 编写 列表 】 对 话 框 中 选择 
需要 的 选项 ， 如 图 5-14 所 示 ， 具 体 选 项 功能 见 表 5-4。 


自 定妆 项 目 社 号 列表 


大 目 符 导 字 符 | 选 择 需要 的 样式 


」 起 嫁 编 号 
项 目 术 号 位 置 号 输入 数值 


旨 位 置 4) 

| 
制 表 位 位 置 @@):， 输入 数值 | 选择 需要 的 样式 
第 进 作 rTz5-55 厘米 国 


-JU 


图 5-13 【 自 定 义 项 目 符号 列表 】 对 话 框 图 5-14 【 自 定 义 编号 列表 】 对 话 框 


表 5-4 【 自 定义 编号 列表 】 对话 框 中 各 选项 的 功能 


编写 格式 编辑 和 显示 编号 格式 ， 单 击 【 字 体 】 按钮 可 以 选择 更 多 的 设置 
编号 样式 可 以 选择 内 置 编 号 样式 

编号 位 置 可 以 设置 编号 在 页 边 距 和 文字 之 间 的 对 齐 方式 

制 表 符 位 置 表示 制 表 位 所 占 的 宽度 ， 可 以 调整 符号 与 文字 之 间 的 距离 
字体 可 以 选择 项 目 符 写 或 编号 的 字号 、 字 形 等 

起 始 编号 可 以 设置 编号 列表 的 初 值 

对 齐 位 置 编写 相对 于 左边 页 的 距离 

缩 进位 置 项 目 符号 相对 于 左 页 边 距 的 距离 


单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


Ey 多 级 列表 的 使 用 


5.4.1 文本 级 别 与 多 级 符号 


(1) Word 文本 段落 的 层次 分 9 个 级 别 , 在 【页 面 】 视 图 中 ， 要 设置 正文 文本 的 级 别 ， 
具体 操作 步骤 如 下 : 

在 列表 中 单 击 除 第 一 行 以 外 的 任意 一 行 。 

9 选择 下 列 操作 。 

e 降级 : 按 (Tab〉 键 。 

e 升级 : 按 (Shift+Tab〉 组 合 键 。 

e 可 以 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【增加 缩 进 量 】 或 【减少 缩 进 量 】 按钮 。 

(2) 使 用 多 级 符号 能 以 符号 的 形式 区 分 不 同 级 别 的 标题 及 文本 段落 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 : 

将 光标 置 于 要 使 用 多 级 符号 的 位 置 。 

单 击 【格式 】 荣 单一 【项 目 符号 和 编号 】 人 命令， 打开 【 项 目 符号 和 编号 】 对 话 框 。 

单 击 【 多 级 符号 】 选 项 卡 。 

单 击 所 选 的 列表 样式 ， 默 认 情 况 下 第 一 行 的 列表 样式 常用 于 非 标题 的 段落 或 者 
不 同 级 别 的 正文 ， 第 二 行 的 样式 用 于 标题 样式 段落 。 

3105 单 击 【确定 】 按钮 或 按 ( Enter) 键 ， 则 第 一 个 编号 出 现在 文档 中 。 
昌河 输入 文本 后 按 (Enter〉 键 ， 相 应 级 别 的 符号 目 动 出 现在 为 一 行 的 开头 。 
(3) 如 东 要 改变 编号 级 别 ， 则 可 在 【格式 】 工 具 栏 中 单 击 一 个 列表 编号 ， 然 后 单 击 
【减少 缩 进 量 】 按 钮 将 项 目 升 级 或 者 单 击 一 个 列表 编写， 然后 单 击 【 增 加 缩 进 量 】 按钮 
将 项 目 降级 。 


5.4.2 多 级 图 片 项 目 符号 


多 级 图 片 询 表 类 似 于 多 级 符号 列表 ， 它 以 不 同 的 级 别 显示 列表 项 ， 而 不 只 是 缩 进 一 层 ， 
每 一 层 分 别 使 用 不 同 的 图 片 项 目 符 号 图 标 。 

如 果 要 使 用 多 级 图 片 项 目 符号 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【格式 】 菜 单一 【项 目 符号 和 编号 】 命 令 , 打开 【项目 符号 和 编号 】 
对 话 框 。 

单 击 【项 目 符 号 】 选 项 卡 。 

选择 文 梢 中 没有 的 列表 样式 ， 然 后 单 击 【 目 定义 】 按 钮 ， 打 开 【 目 定 义 项 目 符 
写 列 表 】 对话 框 。 

蛙 击 【图 片 】 按 钮 ， 打开 【图 片 项 目 符 号 】 对 话 框 。 
到 选择 图 片 或 导入 图 片 ， 如 图 5-15 所 示 。 
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图 5-15 【图 片 项 目 符号 】 对话 框 


单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 
经 典 例 题 


本 广内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 (要 求 操 作 系 统 为 Windows XP， 并 疯 有 Word 2003 ) ， 
也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模拟 练习 。( 例 5-1 ~ 例 5-17 对 应 软件 中 
第 5 章 501 ~517) 


例 5-1 将 选中 有 段落 的 行距 设置 固定 值 为 “12 磅 ”。 

解析 : 本 题 主 要 旦 考核 “设置 文本 间距 ”考点 中 的 “行距 设置 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【段落 】 人 命令， 打开 【人 段落】 对 话 框 ， 如 网 5-16 所 示 。 

单 击 【 行 距 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【固定 值 】,， 在 【设置 值 】 数 
值 框 中 输入 “12 磅 ”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 5-2 在 Word 中 ， 将 第 一 日 然 段 设置 为 居中 对 齐 ， 第 二 个 目 然 段 设置 为 右 对 齐 。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “ 段 洲 对 齐 与 缩 进 ” 考 点 中 的 “设置 对 齐 方式 ”。 

加 7 司 选中 第 一 目 然 段 的 文本 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【段落 】 命 令 ， 打 开 【 段 落 】 对 话 框 。 

单 击 【 对 齐 方式 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【居中 】。 

7 重 选中 第 二 自然 段 的 文本 。 

单 击 【格式 】 亲 单一 【上 段落】 命令 ,打开 【上 段落】 对 话 框 。 

单 击 【 对 章 方式 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【 右 对 齐 】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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而 101 克 二 
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Ow 


碧 进 和 间距 [I) | 换行 和 分 页 下 | 中 次 版 式 出 ) 
常规 


对 齐 方 式 上 反 ] | 鬼面 而 本 和 本 纲 绍 唱 呈正 站 次 本 。 光 


缩 进 
左 届 ): 特殊 格式 3) ”度量 慎 他) : 
右 色 ) TE) ~ 
如果 定 六 了 女 档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 

间距 
段 前 息 ] : 0 行 * | 行距 季 ): 设置 值 J 


Bim pb 全 | 羡 
相同 样式 的 段落 | 旧 - 走 济 : 媳 0 汪 


回扣 司 如 果 定 义 了 立 档 网 格 ， 则 对 齐 网 和 可 
预 损 


pe 元 


制 下 位 全)... 


图 5-16 【上 段落】 对话 框 


例 5-3 先 显示 所 示 文 档 的 字符 格式 ， 然 后 将 它 的 显示 级 别 修改 成 “显示 级 别 2”。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “文本 级 别 与 多 级 符号 ”这 个 考点 。 

单 击 【 大 纲 】 工 具 栏 中 的 【显示 格式 】 按 钮 。 

单 击 【 大 纲 】 工 具 栏 中 的 【显示 格式 】 下 拉 框 ， 人 然后 单 击 【显示 级 别 2】。 


例 5-4 当前 文档 中 有 几 十 处 “ 超 链接 ”样式 ， 请 将 其 批量 清除 。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “批量 转换 样式 和 修改 样式 ”这 个 考点 。 
在 编辑 区 链接 文字 上 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 【选择 格式 相似 


的 文本 】。 


单 击 【 格 式 】 菜 单 -、 【样式 和 格式 】 命 令 ， 打 开 【样式 和 格式 】 任 务 窗 格 ， 如 


图 5-17 所 示 。 
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在 【样式 和 格式 】 任 务 窗 格 选中 【清除 格式 】 命令 。 
单 击 空 日 处 查看 效果 ，。 


例 5-5 显示 所 选段 落 的 格式 ， 并 利用 任务 徐 格 将 对 齐 方 式 修改 为 “居中 ”对 齐 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “显示 或 修改 格式 ”考点 中 的 “修改 格式 ”。 

单 击 【 格 式 】 沫 单 中 的 【显示 格式 】 人 命令， 打开 【显示 格式 】 任 务 窗 格 。 
单 击 【 所 选 文字 的 格式 】 列 表 中 的 【对 齐 方式 ] ， 打 开 【 段 落 】 对 话 框 。 
单 击 【对 齐 方式 】 下 拉 框 ， 选 择 【 居 中 】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 然 后 单 击 空肠 处 查看 效果 。 


例 5-6 将 所 选 文本 应 用 “标题 3” 样 式 。 
解析 ， 本 题 主 要 是 考核 “常用 的 段落 样式 ”这 个 考点 。 


框 ， 


第 5 章 ”设置 段落 格式 O05 


六 件 FF) 编辑 到) 视图 WW) 插入 CX) 格式 @) 工具 I) 表格 &) 窗口 人 ” 才 助 0 键入 高 要 帮助 的 问题 x 


- ”其 实 很 寂寞 ， 只 是 不 想 说 。 Pie 

这 超 链 接 

; ” 文 残 月 EE 

= 如 果 时 光 〈 昏 嘲 得 |) 可 以 重 聚 ， 我 不 愿 在 孤单 的 红尘 里 独 醉 。 如果 流年 不 在 依旧 请 选择 要 应 用 的 格式 

: 孤独 的 海洋 里 沉睡 。 + 庆 一 一 ~ 
= 央 月 的 长 河 ， 匆匆 而 浙 的 光阴 ， 多 少 寂寞 呈 几 严 圈 然 的 绽放 。 悚 醒 的 落叶 ，: 清除 格式 | 
= 漂泊 ， 不 知 何 处 是 终点 。 + 标题 1 
窗外 ， 腾 夜里 的 陨 星 器 后 瞩 ))， 散 发 着 针 荡 般 的 死 光 ， 旋 照 着 矣 废 的 大 地 标题 1+ Tat 

二 静 静 的 位 立 在 这 片 膀 有 陇 的 景象 中 ,抬头 仰望 着 那 场 豆 古 不 变 的 永恒 ， 然 后 于 一 首 标题 2 亲 

< 时 光 禁 歌 里 ， 再 次 跌 入 寂 蛮 的 怀抱 。。 2 

标题 3 + 
其 实 很 寂寞 ， 只 是 不 想 说 。 习 惯 了 一 个 人 散步 ， 一 个 人 走 ， 纵 使 四 周 人 潮 油 涌 ， 

= 个 人 的 天 空 而 已 。} 

| ”加 粗 本 
看 云 浅 风 轻 ， 望 长 空 飞 胜 〈 久 且 酸 |)). 总 豆 欢 这 样 静 静 的 仰望 着 天 空 ， 不 论 : 。 

2 日 还 是 沉沉 的 秋天 . 都 说 一 个 人 的 天 空 (可 鄙 ) 很 蓝 ， 蓝 的 有 点 忧郁 ， 也许, 忆 x 显示 | 有 效 格式 村 
ER > i 


有 给 图 @) ”应 | 自 渤 国光 )- 玉 入 口 吕 回国 杷 闪 国 国 | 当 - 老 
图 5-17 【样式 和 格式 】 任 务 窗 格 


01 【格式 】 琳 单一 【样式 和 格式 】 命 令 ， 打开 【样式 和 格式 】 任 务 窗 格 。 
是 下 在 【请 选择 要 应 用 的 格式 】 的 下 拉 列 表 中 选择 【标题 3]。 
在 文档 空白 处 单 击 鼠 标 ， 使 所 选 的 标题 样式 生效 。 


例 5-7 在 Word 中 ,将 目 然 段 设置 项 目 符号 为 “书本 ”， 并 查看 效果 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “使 用 项 目 符号 或 编写 ”这 个 考点 。 

可 玫 选中 除 标 题 以 外 的 文字 部 分 。 

单 击 【格式 】 有 亲 单 一 【项 目 符号 和 编写】 命令 ,打开 【项目 符号 和 编号 】 对话 
如 图 5-18 所 示 。 


sle 


step 


项 目 符号 和 编号 


项 目 符号 @) | 编号 WW) ‖ 多 级 符号 D) |‖ 列表 样式 QL) | 


EN 


RE 


J 4. 


图 $-18 【项 目 符 号 和 编号 】 对话 框 


单 击 【 目 定义 】 按 钮 ， 打开 【 目 定 义 项 目 符 写 列表 】 对 话 框 。 


已- 
出 
了 
Nn 
全 
I 
Nn 


单 击 【 和 字符 】 按 钮 ， 在 打开 的 【符号 】 对 话 框 中 双击 【书本 】 项 目 符 号 。 
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单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 然 后 单 击 空肠 处 查看 效果 。 
例 5-8 利用 【显示 格式 】 任 务 窗 格 比较 第 二 目 然 段 的 【企业 宗旨 】 和 第 三 月 然 段 的 


【企业 精神 】 格式 的 差异 。 


解析 : 本 题 主 要 考核 “比较 文本 格式 ”这 个 考点 。 


下 选中 【企业 宗旨】， 然 后 单 击 【 格 式 】 亲 单 中 的 【显示 格式 】 命 令 , 打开 任务 


窗 格 ， 如 图 5-19 所 示 。 


了 文件 @) 编辑 外 ) 视图 WV) 插入 CX) 格式 @) 工具 CD) 表格 &) 窗口 人 @) 帮助 1) 键入 希 要 帮助 的 问题 


中 Hity 字 
: ”企业 宗旨 

口 与 其 届 光 定 内 容 比较 

所 渤 文 字 的 格式 
天 字 公 司 。 日 字体 ^ 
- 长 春 金 天 宇文 化 传播 有 限 责任 公司 是 一 家 从 事 考试 类 图 书 策划 、 编 辑 、 出 版 、 CA) Tines er Ruan — 
-  “” 件 开发 ， 图 书 音像 出 版 ， 职 业 教育 等 与 一 体 的 综合 性 文化 科技 企业 。 公司 自 成 3 et 

- 。。 承 “以 人 为 本 ， 求 实 创新 ， 诚 信 经 营 ， 始 终 如 一 ”的 经 营 理念 。 始终 坚持 “以 人 >》 

- ”创新 为 先导 ,以 科学 管理 为 核心, 以 市 场 需要 为 方向 ”的 经 营 方针 . 全 面 致力 于 “| 

- ”服务 客户 ， 创 高 端 产 品 ， 促 教育 发 展 ” 并 以 此 为 己任 ， 先 后 与 多 家 出 版 社 和 全 生 

- ” 书 发 行 公司 建立 了 稳固 而 友好 的 合作 关系 。。 

e | 和 :为 顾 客 创造 价值 ， 为 员工 创造 机 会 ， 为 社会 创造 效益 ， 为 人 

~ 润 是 我 们 的 企业 宗旨 。, 加 
= 企业 精神 ， 诚 信 一 一 真诚 存 于 心 ， 信 誉 和 于 人 。。 + “选项 

= 企业 文化 理念 : 天 地 宽阔 心 无 私 ， 心 底 无 私 天 地 宽 。 +: 9 口 区 分 样式 源 

= 全 文 什 环境 ， 内 看 途 过， 外 让 和 谐 。 创 诸 一 个 积极 向 上 和 互相 兽 重 的 环境 . 上 加 显示 所 有 格式 标记 
B33m < | > 

EE 三 到 BE 


图 5-19 【显示 格式 】 任 务 窗 格 


是 7 选中 【与 其 他 选 定 内 容 比 较 】 复 选 框 。 
选中 【企业 精神 】。 


例 5-9 在 Word 中 ,将 有 项 目 符 号 的 表格 取消 项 目 符号 。 


解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 项 目 符号 和 编号 ”考点 中 的 “取消 项 目 符号 ”。 


拖 忠 鼠标 选中 整个 表格 。 


国 15 到 单 击 【格式 】 菜单 -、 【项目 符 号 和 编号 】 命 令 ,， 打 开 【项 目 符号 和 编号 】 对 


话 框 。 


I 130 


例 5-10 在 Word 中 ， 利 用 样式 和 格式 任务 窗 格 删除 目 然 段 的 段落 样式 。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “取消 文本 格式 ”这 个 考点 。 
按 【Ctrl+ A】 组合 键 。 


单 击 【 格 式 】 沫 单一 【样式 和 格式 】 命 令 ， 打 开 【 样 式 和 格式 】 任 务 窗 格 。 


单 击 右 侧 列 表 中 的 【清除 格式 】。 
单 击 空 日 处 。 


例 5-11 将 当前 段落 的 项 目 符 号 改 为 “A)、B)、C)，…” 的 样式 。 
解析 : 本 题 主要 是 考核 “ 目 定 义 项 目 符 号 或 编号 ”和 “项 目 符 号 与 编号 的 转换 ”这 两 
过 二 


引 选中 除了 项 目 符 号 以 外 的 文本 内 容 。 

单 击 【格式 】 亲 单一 【项 目 符 号 和 编写】 命令， 打开 【项 目 符号 和 编写 】 对 
话 框 。 

单 击 【 编 号 】 选 项 卡 ， 单 击 任意 一 个 没有 在 文档 中 出 现 的 符号 格式 , 单 击 【日 定 
义 】 按 钮 ， 打 开 【 目 定义 编号 列表 】 对 话 框 。 

在 【编号 格式 】 设 置 区 中 单 击 【 编 号 样式 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
【A、B、C, …]】, 在 【编写 格式 】 文 本 框 中 输入 “A)”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 5-12 在 Word 中 ,将 前 三 个 自然 段 设置 为 2 倍 行距 ， 段 前 1 行 ， 段 后 1 行 ， 并 查看 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “段落 对 齐 与 缩 进 ”和 “设置 文本 间距 ”这 两 个 考点 。 

国 [0 选中 前 三 段 文本 内 容 。 

单 击 【 格 式 】 表 单一 【上 段落】 命令 , 打开 【上段 洲 】 对 话 框 。 

单 击 【 缩 进 和 间距 】 选 项 卡 ， 在 【间距 】 设 置 区 中 单 击 【行距 】 列表 框 ， 在 打 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 【2 倍 行距 】， 在 【间距 】 设 置 区 中 的 【 段 前 】 数 值 框 中 输入 “1 行 ”， 
在 【有 段 后 】 数值 框 中 输入 “1 行 ”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 空白 处 。 


例 5-13 将 文档 所 选段 落 设置 为 “ 段 前 分 页 ”。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “如 何 控制 段落 的 换行 和 分 页 ”考点 中 的 分 页 。 

单 击 【 格 式 】 玉 单一 【 段 洲 】 人 命令， 打开 【 段 洲 】 对 话 框 。 

单 击 【 换 行 和 分 页 】 选 项 卡 ， 选 中 【 段 前 分 页 】 复 选 枉 ， 如 图 5-20 所 示 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 5-14 选中 的 文档 中 有 两 级 多 级 符号 。 其 中 ，1 级 多 级 符号 已 设置 为 左 对 齐 ， 对 齐 
位 置 为 0 厘米 。 请 修改 选中 文本 的 2 级 多 级 符号 ， 使 其 左 对 齐 ， 对 齐 位 置 为 0 厘米 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “ 目 定 义 项 目 符 号 或 编号 ”和 “文本 级 别 与 多 级 符号 ”这 两 个 
考点 。 

加 0 古 选中 文档 中 有 两 级 多 级 符号 的 文本 。 

单 击 【格式 】 亲 单一 【项 目 符 号 和 编写】 命令， 打开 【项 目 符号 和 编写 】 对 
话 框 。 

蛙 击 【日 定义 】 按 钮 ， 打开 【有 目 定 义 多 级 符号 列表 】 对话 杠 ， 在 【编号 格式 】 
设置 区 的 【级 别 】 列 表 中 选中 【2】, 单 击 【 编 号 位 置 】 列 表 杠 ,选择 【 左 对 齐 】， 在 右 侧 
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| 缩 进 和 间距 fC) | 换行 和 分 页 ) | 中 文 版 式 0D | 
分 页 

口 孤 行 控制 他 ) 口 与 下 段 同 页 G) 
口 段 中 不 分 页 @) 


口 取消 行 号 (8) 


二 ， 赣 评 【 洋 全 各 分 芭 】 这 全 书 ， 这 审 【 彼 科 分 丰 3 贷 过 择 ， 妈 居 5 陡 二 


图 5-20 【上 段落】 对 话 框 


的 【对 齐 位 置 】 数 值 框 中 输入 “0” 厘 米 。 
单 击 【确定 】 按钮 或 按 《Enter〉 键 。 


例 5-15 将 第 二 目 然 段 设 为 段 中 不 分 页 ， 与 下 段 同 页 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “如 何 控制 段落 的 换行 和 分 页 ”考点 中 的 “控制 分 页 ”。 

选中 第 二 自然 段 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【段落 】 命 令 ,， 打 开 【 段 落 】 对 话 框 。 

单 击 【 换 行 和 分 页 】 选 项 卡 ， 在 【分 页 】 设 置 区 中 选中 【 段 中 不 分 页 】 和 【与 
下 段 同 页 】 复 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 空 日 处 。 


例 5-16 给 选 定 的 段落 添加 项 目 符 号 ， 项目 符号 样式 为 空心 四 角 星 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “使 用 项 目 符号 或 编写 ”这 个 考点 。 

人 选中 设置 项 目 符号 的 文本 。 

单 击 【格式 】 沫 单一 【项 目 符号 和 编号 】 人 命令， 打开 【项 目 符 辟 和 编号 】 对 
话 框 。 

选中 【空心 四 角 星 】 选 项 ， 如 图 5-21 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 空 日 处 。 


例 5-17 清除 所 选 文本 的 格式 。 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “显示 或 修改 格式 ”这 个 考点 。 
单 击 工具 栏 上 【格式 】 劳 的 倒 三 角 按 钮 。 
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名 级 罕 号 上 | 列表 样式 民 ) 


项 目 符号 钙 ) 


曹 新 吝 置 还) 


图 5-21 【项 目 符 号 和 编号 】 对 话 框 


单 击 【清除 格式 】。 
对 单 击 空白 处 查看 结果 。 


E 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 5$ 草 的 题 做 一 过 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 碍 看 答案 演示 或 提示 。 为 贡 固 学 习 效 末 ， 看 完 答 


tep step 


8 


案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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字符 和 上 段落 文本 会 影响 页 面 的 外 观 。 影 响 文 档 外 观 的 为 一 个 重要 因 系 是 它 的 页 面 设置 。 
页 面 设置 包括 页 边 距 、 纸 张大 小 、 页 眉 版 式 和 页 眉 缘 景 等 。 使 用 Word 2003 能 够 排出 清晰 、 
类 观 的 版 面 。 


61 页 面议 置 


在 编辑 文档 时 ， 直 接 用 标尺 就 可 以 快速 设置 页 边 距 、 版 面 大 小 等 ,但 是 这 种 方法 不 够 精 
确 。 如 采 需 要 制作 一 个 版 面 要 求 较为 严格 的 文档 ， 则 可 以 使 用 【页 面 设 置 】 对 话 框 来 精确 
设置 版 面 、 疙 订 线 位 置 等 内 容 。 


6. 1.1 设置 页 边 距 和 纸张 方向 


(1) 默认 情况 下 ，Word 创建 的 文档 顶端 和 底 端 各 留 有 2. 54 em 的 页 边 距 ， 两 侧 各 留 有 
3.17cm 的 页 边 距 ， 如 果 需 要 改变 页 边 距 ， 则 可 以 在 【页 面 设置 】 对 话 框 中 进行 设置 ， 具体 
操作 步骤 如 下 : 

打开 需要 设置 页 边 距 的 文档 。 

单 击 【文件 】 荣 单一 【页 面 设置 】 人 命令， 打开 【页 面 设 置 】 对 话 杠 。 

单 击 【页 边 距 】 选 项 卡 ， 如 图 6-1 所 示 。 


:ET 厘米 国 
装订 线 (8) 装订 战 位 置 册 ) : 


应 用 于 总) 


整 篇 立 档 国 


单 击 该 按钮 选中 应 用 学 围 
图 6-1 【页 面 设 置 】 对 话 框 的 【页 边 距 】 选 项 卡 
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上 ED7 骨 在 【页 边 距 】 设 置 区 中 显示 的 是 当前 文档 的 页 边 距 值 ， 分 别 在 上 、 下 、 左 、 右 
4 个 数值 框 中 选择 或 输入 需要 的 页 边 距 数值 。 

国 10 根据 需要 可 以 在 【装订 线 】 数 值 框 中 输入 或 选择 装订 线 距 边界 的 距离 值 ， 并 在 
右 侧 的 【装订 线 位 置 】 下 拉 列 表 中 选择 装订 线 的 位 置 。 

团 1 旨 在 【应 用 于 】 下 拉 列 表 框 中 可 以 选择 设置 的 有 效 范围 ， 默 认为 对 整 篇 文档 所 有 
页 面 有 效 ， 也 可 以 设置 只 对 本 节 或 插入 点 之 后 的 页 面 有 效 。 

国 J 骨 设置 后 在 对 话 框 右 下 角 可 以 预览 设置 效果 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 生效 。 

(2) Word 默认 的 纸张 方向 是 纵向 ， 根 据 需要 还 可 以 设置 为 横向 ， 设 置 后 原文 档 不 会 受 
到 影响 ， 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 文 件 】 菜 单一 【页 面 设置 】 命 令 ， 打 。 方 自 

RE 

单 击 【页 边 距 】 选项 卡 。 

单 击 【 纵 癌 】 或 【横向 】 图 标 ， 即 可 设置 纸 
张 方向 ， 如 图 6-2 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 图 6-2 设置 纸张 廊 问 


6. 1.2 设置 纸张 大 小 与 页 面 版 式 


(1) 默认 情况 下 ，Word 中 的 纸 型 是 标准 的 A4 纸 ， 即 宽 21cm， 高 29.7cm。 用 户 可 以 根 
据 需要 改变 纸张 大 小 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

上 由 打开 Word 文档 ， 并 切换 到 【 页面】 视图 。 

9 单 击 【文件 】 有 亲 单 一 【页 面 设 置 】 命 令 , 打开 【页面 设 置 】 对 话 框 。 

单 击 【纸张 】 选 项 卡 。 

单 击 【 纸 张大 小 】 列 表 框 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 种 纸 型 或 单 击 
【 自 定 义 大 小 】 选 项 并 在 【宽度 】 或 【高 度 】 数 值 框 中 选择 或 输入 尺寸。 

预览 设置 效果 ， 单 击 【 应 用 于 】 列 表 框 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 设 
置 的 应 用 范围 。 

as 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 

人 选项 卡 ， 可 以 为 文档 的 奇 、 偶 页 设置 不 同 
的 页 看 和 页 脚 ， 以 及 设置 页 由 和 页 脚 距 纸张 上 上、 下 边界 的 距离 等 。 

设置 页 面 版 式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

上 0 由 打开 Word 文档 的 【页 面 】 视 图 。 

国 1 到 单 击 【文件 】 菜 单 - 【页 面 设置 】 命 令 ， 打开 【页面 设置 】 对话 框 。 

单 击 【 版 式 】 选 项 卡 ， 根 据 需 要 选择 下 列 操作 

e【 节 的 起 始 位 置 】: 单 击 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 下 拉 列 表 中 ， 可 以 选择 文档 中 开始 新 节 

的 位 置 ， 通 常情 况 下 保持 默认 值 。 
e 选中 【取消 尾 注 】: 可 以 将 当前 节 中 的 尾 注 打印 在 下 一 和 的 尾 注 前 面 。 
e 选中 【奇偶 页 不 同 】 : 可 以 为 文档 的 奇数 页 和 偶数 页 设置 不 同 的 页 眉 或 页 脚 。 
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e 选中 【首页 不 同 ] : 可 以 为 文档 或 节 设 置 与 其 他 页 不 同 的 页 眉 或 页 脚 。 

e【 页 眉 】 或 【页 脚 ]: 可 以 在 数值 框 中 选择 或 输入 需要 的 数值 ， 设置 页 眉 或 页 脚 距 纸 
张 的 上 、 下 边界 距离 。 

e【 垂 直 对 章 方式 】 : 可 以 在 下 拉 列 表 框 中 选择 在 页 面 上 竺 直 对 齐 文本 的 方式 。 

e 【应 用 于 】: 可 以 在 下 拉 列 表 中 选择 设置 的 应 用 
汇 围 。 

e 单 击 【 行 号 】 按 钮 : 可 以 在 打开 的 对 话 框 中 为 文 
本 中 的 某 一 万 或 整 篇 文档 添加 行 号 ， 如 图 6-3 
所 示 。 

e 单 击 【边框 】 按 钮 可 以 在 打开 的 对 话 框 中 ， 
为 整个 页 面 设置 边框 。 

单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 

(3) 如 果 要 为 整个 页 面 添加 边框 ， 具 体操 作 步 又 

打开 Word 文档 ， 切 换 到 【 页面】 视图 。 

单 击 【 文 件 】 汪 单一 【页 面 设 置 】 命 令 ， 

HF 对 话 
单 击 【 版 式 】 选 项 卡 ， 然 后 单 击 【 边 框 】 按 钮 ， 打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 的 
人 力 框 】 选项 卡 ， 如 图 6-4 所 示 。 


图 6-3 【 行 号 】 对话 框 


预 锅 
单 击 下方 图 示 或 使 用 按钮 可 设置 过 和 杠 


a 


图 6-4 【页 面 边框 】 选 项 卡 


根据 需要 ， 选 择 下 列 操作 . 

e 在 【设置 】 下 ， 可 以 选择 需要 的 边框 样式 。 

。 在 【艺术 型 】 下 拉 列 表 中 ， 可 以 选择 艺术 型 边框 。 
。 在 【 线 型 】 列 表 中 ， 可 以 选择 需要 的 线 型 。 

® 在 【颜色 】 下 拉 列 表 中 ， 可 以 选择 需要 的 颜色 。 
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e 在 【 宽度】 下拉 列表 中 ， 可 以 选择 需要 的 宽度 。 

e 单 击 【 设 置 】 下 的 【有 目 定 义 】 样 式 ， 然 后 单 击 【 预 览 】 下 相应 位 置 的 按钮 ， 可 以 添 
加 或 删除 不 同方 回 的 边框 。 

e 单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 可 以 设置 各 方向 的 边框 与 页 边缘 的 间距 。 

e 在 【应 用 于 】 下 拉 列 表 中 ， 可 以 选择 要 限制 边框 的 应 用 范围 。 

0 单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 〈Enter〉 键 。 


[ED 切 分 文档 


6.2.1 分隔 符 的 使 用 


分 隔 符 包括 分 页 待 、 分 布 符 、 换 行 符 和 分 杜 符 ， 下 面 将 具体 介绍 各 种 分 隔 符 的 使 用 
方法 。 
(1 ) 如 果 需 要 人 工 搬入 分 页 符 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
0 于 打开 Word 文档 ， 并 将 文档 切换 到 普通 视图 或 页 面 视图 。 
四 1 到 将 光标 置 于 要 插入 分 页 符 的 位 置 。 
UL 单 击 【 插 入 】 某 单一 【分 隔 符 】 人 命令， 打开 【分 隔 符 】 对 话 框 。 
国 [7 于 选中 【分 页 符 】 单 选 钮 。 
团结 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 〈Enter〉 键 。 
(2) 市 是 管理 Word 文档 的 一 种 手段 ， 如 果 要 对 文档 进行 分 节 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
红豆 打开 文档 ， 并 将 文档 切换 到 普通 视图 或 页 面 视图 。 
到 将 光标 置 于 要 搬入 分 节 符 的 位 置 。 
引 于 单 击 【插入 】 有 来 单一 【分 隅 和 从】 命令 ,打开 【分 阳 符 】 对话 框 。 
国之 则 在 【分 六 符 类 型 】 中 ， 根 据 需 要 选择 下 列 操作 
e 如 末 需 要 新 节 从 下 一 页 开始 ， 则 选中 【下 一 页 】 单 选 钮 。 
e 如 末 需 要 新 节 从 奇数 页 开始 ， 则 选中 【奇数 页 】 单 选 钮 。 
e 如 末 需 要 新 节 从 偶数 页 开始 ， 则 选中 【偶数 页 】 单 选 钮 。 
e 如 末 需 要 新 节 从 当前 页 开始 ， 则 选中 【连续 】 单 选 钮 。 
于 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 刍 。 
(3) 换行 人 符 的 作用 是 将 同一 段落 中 的 内 容 分 行 显示 ， 而 分 行 后 的 内 容 仍 属于 该 段落 ， 如 
有 果 要 插入 换行 符 ， 具 体操 作 方 法 如 下 .: 
方法 1 将 光标 置 于 要 插入 换行 符 的 位 置 ， 按 下 《Shift + Enter〉 组 合 键 。 
方法 2 
人 时 将 光标 置 于 要 插入 分 行人 符 的 位 置 。 
双双 单 击 【插入 】 有 来 单一 【分 隅 和 从】 命令 ， 打开 【分 阳 符 】 对 话 框 。 
和 选中 【换行 符 】 单 选 钮 。 
于 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 《Enter〉 键 。 
(4) 如 有 果 要 删除 分 隔 符 也 需要 将 文档 切换 到 页 面 视 图 或 普通 视图 ， 选 中 要 删除 的 分 隔 
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符 ， 按 下 《〈Delete〉 键 或 选择 【编辑 】 菜 单一 【清除 】 一 【内 容 】 命 令 即 可 。 
6.2.2 文档 分 栏 


使 用 Word 的 分 栏 功能 ， 用 户 可 以 在 文档 中 建立 不 同 数量 或 不 同 版 式 的 栏 。 

如 果 要 为 文档 进行 分 栏 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 

| 选中 要 进行 分 位 的 文本 。 

蛙 击 【格式 】 采 单一 【分 栏 】 命 令 , 打开 【分 栏 】 对 话 框 ， 如 图 6-5 所 示 。 


一 栏 全 ) 已 地 ] | (I 口 亿 : UD IR) 


栏 滞 0): 
-宽度 和 间距 


栏 尼 ): ” 害 度 全): 间 趾 (8): 

下 
于 
= ?+4 


v| 栏 视 相 等 站 】 


应 用 于 忆 ] | 整 篇 文档 ”图 国 计 


图 6-5 【分 栏 】 对话 框 


在 【分 栏 】 对 话 框 中 ， 进 行 需要 的 操作 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 《〈《Enter〉 键 。 


6.2.3 用 框架 切 分 文档 


框架 可 以 将 文档 划分 成 多 个 子 窗口 ， 每 个 子 窗口 都 会 成 为 一 个 独立 文档 ， 这 样 可 以 在 整 
个 长 篇 文档 中 使 用 链接 任意 跳 转 ,方便 了 浏览 。 

(1) 如 果 要 从 使 用 了 内 蜀 标 题 样式 的 文档 中 ， 提取 所 有 标题 但 不 包括 标题 下 的 内 容 ， 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

按 (Ctrl+0〉 组 合 键 , 打开 已 经 使 用 内 置 标题 样式 的 文档 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【框架 】 一 【框架 集中 的 目录 】 命 令 ， 文 档 将 被 分 为 左右 
两 个 子 窗口 , 左 侧 窗 口中 只 显示 超 链 接 格式 的 标题 ， 如 图 6-6 所 示 。 

确保 插入 点 在 左 侧 框架 中 。 

按 (Ctrl+ A〉 键 , 选中 左 侧 框架 中 的 文本 ,， 按 下 《Ctrll+C》 键 , 复制 所 选 文本 
到 剪贴 板 。 

按 《〈《Ctl+N》 键 ,建立 新 文档 。 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【选择 性 粘贴 】 命 令 ， 打 开 【 选 择 性 粘贴 】 对 话 框 ， 在 
【形式 】 列 表 中 选择 【无 格式 文本 】。 
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硒 误 档 11 - icrosoft Word 加 回回 
; 也 件 企 ) 编辑 自 ) 视图 阅 ) 插入 并 格式 血 ] 工具 代表 格局 ) 窗口 总 ) 
: 帮助 0 


I NES NE SE EE Fe I: 


: 正 立 = Times Hew 及 omar = 五 号 ~ | EH || 枝 | 天 | :三 至 二 点 


:7 . 雹 由 响 提 图 | = 
显示 标记 的 最 终 状 态 区 显示 久 ) | 名 访 信 :| 问 罗 :| 习 | 国 时 
在 三 法 如 个 : 

方法 1+ 

按 《ctzl+ & 键 + 

方法 2*+ 

将 光标 称 到 区 本 左 侧 的 宝 白 处 ， 当 

指 夺 蛮 为 同 右 的 前 头 时 , 连续 点 击 

瑟 标 三 深 。*+ 

方法 3 

单 击 【编辑 】 荣 单 的 【全 选 ， 

大 如 果 要 选择 页 局 和 由 脚 ， 具 伍 

操作 三 法 如 下 :+ 

方法 1+ 

在 普通 视图 中 ， 单 击 【 视 图 】 莱 单 

的 上 【 见 导 和 由 脚 3 * 

方法 2+ 本 

在 见面 视图 中 , 次 击 风 导 或 风 脚 蔗 @ 

域 。 4 至 
条 引 || 对 制 | 由， 


| 


图 6-6 【框架 】 把 文档 分 为 左右 两 个 窗口 


图 1 单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter， 键 ，Word 将 标题 编号 和 文字 用 【 正文】 样式 
粘贴 到 新 建文 档 中 。 

按 《〈Ctl +S》 键 ， 保 存 文件 。 

(2) 如 果 要 将 标准 Word 文档 制作 成 框架 结构 的 网 页 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
建立 一 个 新 文件 来， 将 要 用 的 Word 文档 复制 到 其 中 并 打开 文档 。 
国 10 到 单 击 【 格 式 】 沫 单一 【框架 】 一 【框架 集中 的 目录 】 命 令 ， 用 框架 将 文档 中 的 
目录 与 内 容 分 开 ，Word 上 自动 切换 到 【Web 版式】 视图 。 

国有 到 将 插入 点 置 于 右 侧 框 架 中 。 

团 中 于 单 击 【格式 】 亲 单一 【框架 】 一 【框架 属性 】 命 令 , 或 者 单 击 【 框 架 集 】 工 具 
栏 中 的 【框架 属性 】 按 钮 ,打开 【框架 属性 】 对 话 框 ， 如 图 6-7 所 示 。 


tep MM ste 


框架 (FE) 
常规 
初始 网 页 (P): 门 凡 接 到 立 件 名 
恒 | 浏览 .| 


和 称 全 ): 


宽度 他): |! 国 | 度量 单位 加) : | 相对 1 
高 度 0 : 度量 单位 以): | 相对 台 ) v| 


图 6-7 【框架 属性 】 对 话 框 
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单 击 【 训 览 】 按 钮 ， 打 开 ed 对 话 框 。 选 择 要 在 框架 中 显示 的 Word 文档 、 
Web 文档 或 网 址 ， 打开 将 要 用 的 文档 。 这 时 ,【 框 染 属 性 】 对话 框 的 【链接 到 文件 】 复 选 框 
ai 在 【和 名称】 RE 

根据 需要 ， 可 以 设置 在 浏览 硕 中 显示 时 页 面 的 【宽度 】 和 【度量 单位 】 或 在 
[边框 选项 卡 中 设置 边框 线 的 粗细 和 颜色 等 格式 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【文件 】 菜 单一 【 男 存 为 】 命 令 ， 打开 【 男 存 为 】 对 话 框 。 

在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 文件 名 ，【 保 存 位 置 】 选 择 步 又 一 创建 的 文件 夹 ， 
在 【保存 类 型 】 列 表 框 中 选择 【网 页 】 或 【筛选 过 的 网 页 】。 

单 击 【保存 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 


6.3 里 又 置 页 丑 和 页 脚 


页 眉 和 页 脚 分 别 位 于 文档 页 面 的 项 部 和 压 部 的 页 边 距 中 ， 常 弟 用 来 插入 标题 、 页 码 、 日 
期 等 文本 或 公司 徽标 等 图 形 、 符 号 ， 也 可 以 输入 其 他 信息 。 双 击 已 有 的 页 眉 和 页 脚 ， 就 可 以 
进入 其 编辑 状态 。 


6. 3.1 为 文档 添加 页 眉 和 页 脚 


I 和 页 脚 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
单 击 【 视 图 】 某 单一 【页 眉 页 脚 】 人 命令 ， 进 入 页 眉 、 页 脚 编辑 状态 ， 并 显示 
II 工具 栏 ， 如 图 6-8 所 示 。 


图 6-8 页 眉 、 页 脚 编辑 状态 及 工具 栏 


在 【页 眉 和 页 脚 】 工 具 栏 中 ， 可 以 进行 下 列 操作 : 

。 音 击 【插入 “ 目 动 图 文集 "】 按 钮 ， 可 以 插入 已 有 的 词 条 。 

。 单 击 【 择 入 页 码 】 按 钮 ， 可 以 插入 页 码 。 

。 单 击 【 插 入 日 期 】 按 钮 ， 可 以 插入 日 期 。 

。 单 击 【 插 入 时 间 】 按 钮 ， 可 以 插入 时 间 。 

。 单 击 【 在 页 眉 和 页 脚 间 切换 】 按 钮 ， 可 以 在 页 眉 和 页 脚 之 间 进 行 切 换 。 
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单 击 【 页 眉 和 页 脚 】 工 具 栏 中 的 【关闭 】 按 钮 或 在 其 他 区 域 双 击 ， 退 出 页 眉 或 
页 脚 编辑 状态 。 


6. 3.2 设置 不 同 的 页 眉 或 页 脚 


对 于 多 页 的 文档 ， 可 以 分 别 为 奇数 页 和 侦 数 页 设置 不 同 的 页 眉 或 页 脚 ， 也 可 以 为 上 页 设 
置 不 同 于 其 他 页 的 页 眉 或 页 脚 。 

> 如 果 要 为 文档 设置 首页 与 其 他 页 不 同 的 页 眉 或 页 脚 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 文档 ， 将 光标 置 于 要 设置 不 同 页 眉 或 页 脚 的 首页 中 。 

单 击 【 文 件 】 有 菜单 一 【页 面 设置 】 命 令 , 打开 【页面 设置 】 对 话 框 。 

单 击 【 版 式 】 选 项 卡 ， 如 几 6-9 所 示 。 


节 
节 的 起 始 位 置 后 ) 
职 消 尾 注 0 


页 眉 和 页 脚 
站 奇遇 下 同 四 


二 


页 中 : [[ 调 大 来 图 
页 面 
垂直 对 齐 方式 久 ) 


图 6-9 【页 面 设置 】 的 【版 式 】 选 项 卡 


于 选中 【首页 不 同 】 复 选 框 ， 单 击 【 应 用 于 】 下 拉稀 尖 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 该 项 设置 的 有 效 范 围 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 视 图 】 沫 单一 【页 眉 和 页 脚 】 命 令 ， 页 眉 左 上 角 将 会 出 现 “ 首 页 页 眉 - 
第 XX 市 -” 提 示 。 

输入 并 编辑 首页 页 眉 的 内 容 。 

单 击 【页 眉 和 页 脚 】 工 具 栏 中 的 【显示 下 一 项 】 按 钮 ， 切 换 到 后 续 页 页 丑 或 
Ry 

输入 并 编辑 后 续 页 页 眉 或 页 脚 。 

单 击 a 工具 栏 中 的 【关闭 】 按 钮 。 

(2) 如 果 要 设置 文档 的 奇数 页 与 偶数 页 不 同 的 页 眉 或 页 脚 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 文档 ， 将 插入 点 置 于 要 设置 不 同 页 眉 或 页 脚 的 节 中 。 
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单 击 【文件 】 有 亲 单 一 【页 面 设 置 】 命 令 , 打开 【页面 设 置 】 对话 框 。 

单 击 【 版 式 】 选 项 卡 。 
于 选中 【页 眉 和 页 脚 】 设 置 区 中 的 【奇偶 页 不 同 】 复 选 枉 ， 单 击 【 应 用 于 】 下 拉 
箭头 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 该 项 设置 的 有 效 范 围 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 视 图 】 荣 单一 【页 眉 和 页 脚 】 命 令 ， 页 眉 左 上 角 将 出 现 “ 奇 数 页 页 眉 - 
第 x 市 -” 的 提示 。 

输入 并 编辑 奇数 页 页 眉 或 页 脚 的 内 容 。 

单 击 【页 眉 和 页 脚 】 工 具 栏 中 的 【显示 下 一 项 】 按 钮 ， 切 换 到 偶数 页 页 丑 或 
页 脚 。 

输入 并 编辑 偶数 页 页 眉 或 页 脚 的 内 容 。 

单 击 【 页 眉 和 页 脚 】 工 具 栏 中 的 【关闭 】 按 钮 。 


6. 3.3 调整 页 眉 或 页 脚 的 尺寸 


调整 页 眉 或 页 脚 的 尺寸 ， 就 是 调整 页 眉 或 页 脚 到 页 面 顶 边 或 底 边 的 距离 ， 具 体操 作 步 骤 
如 下 : 

单 击 【视图 】 有 菜单 一 【页 眉 和 页 脚 】 命 令 , 弹出 【页 眉 和 页 脚 】 工 具 栏 。 

单 击 【页 眉 和 页 脚 】 工 具 栏 中 的 【页 面 设 置 】 按 钮 ,或 单 击 【文件 】 采 单一 
【页面 设置 】 命 令 ， 打开 【页面 设 置 】 对话 框 。 

单 击 【 版 式 】 选 项 卡 ， 如 图 6-9 所 示 。 

在 【页 眉 】 右 侧 的 数值 框 中 ， 输 入 或 选择 需要 的 距离 。 

在 【页 脚 】 右 侧 的 数字 框 中 ， 输 入 或 选择 需要 的 距离 。 
单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 


主题 、 背 鼠 、 水 印 


6. 4. 1 使 用 主题 


利用 主题 ， 可 以 非常 容易 地 创建 具有 专业 水 准 、 设 计 精 美的 文档 ， 如 果 要 使 用 主题 ， 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【格式 】 菜 单一 【主题 】 命 令 ， 打开 【主题 】 对 话 框 ， 如 图 6-10 所 示 。 

在 【请 选择 主题 】 列表 中 ， 选 择 需 要 的 主题 。 

单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 


6. 4. 2 为 文档 添加 背景 


上 默认 情况 下 ， 新 建 的 Word 文档 背景 是 单调 的 日 色 ， 根 据 需要 可 以 为 背景 添加 颜色 。 


I 142 


第 6 章 ”文档 格式 


主题 
请 选择 主题 位 ]: 主题 导航 图 的 示范 : 
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项 目 符号 1 
”项目 符 号 2 
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波 
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彩 
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1 
刷 
于 
对 


后 光 纵 | 症 呈 岂 同济 辣 


[| 挟 艳 颜色 已) 
活动 图 刺 (8) 
背景 图 坟 问 ) 常规 文字 示 辣 ， | 


设置 吐 认 值 0) | [RS [| [RE 


图 6-10 【主题 】 对 话 框 


(1) 如 果 要 为 文档 添加 单 色 背 景 ， 具 体操 作 如 下 : 
单 击 【 格 式 】 沫 单一 【背景 】 命 令 ， 在 弹出 的 子 染 单 中 选择 需要 的 颜色 ， 如 打 没 有 需 
要 的 颜色 ， 可 以 单 击 【 其 他 颜色 】， 打 开 【 颜 色 】 对 话 框 ， 如 图 6-11 所 示 。 


8 式 几 ) | 工具 (I 表格 由 窗口 吉 帮助 邮 
A 字 人 性 忆 1 

段落 全 )... 

;二 项 目 罕 号 和 蝙 号 20)... 
边框 和 店 入 (8)... 
时 栏 7... 

制 表 位 (T)... 

中 首 宇 下 江 问 )... 

国文 字 方 向 个 ) 
更 改天 小 写 色 ). 
调整 宽度 并) 
中 交 版 式 民 ) 


RN 


是 主题 吕 ... 
框架 名 ) 
到 自动 套用 格式 名 ) 
样式 和 格式 (5)... 
尖 品 示 格 式 0... 
对 加 0)... 

站 稿 纸 设置 (6) 


Shift+t+F1l 


图 6-11 打开 【颜色 】 对 话 框 


(2) 设置 渐变 、 en ee 
目 单 击 【格式 】 亲 单一 【背景 】) 一 【填充 效果 】 命 令 ， 打开 【填充 效 采 】 对 话 
框 ， 如 图 6-12 所 示 。 
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站 预 谨 名) 


透明 度 
ANUEI 


到 血 ]: 立 


底 级 样式 

| 

全 重 直 摧 

人 判 上 上 

忻 疼 下 问 ) 
全 角 部 幅 射 字 ) 
总 中 心 幅 射 遇 ) 


| 随 图 来 旋转 填 这 部 时 邮 ) 


图 6-12 【填充 效果 】 对 话 框 


选择 少 变 、 纹 理 、 岁 案 、 图 片 4 个 选项 填充 背景 。 

。 单 击 【渐变 】 选 项 卡 : 如 条 选中 【 单 色 】， 可 以 设置 单 色 填充 ; 如 采 选 中 【双色 】， 
可 以 设置 两 种 颜色 的 组 合 填充 ; 如 采 选 中 【 预 设 】， 可 以 选择 Word 系统 预 设 的 渐变 
填充 颜色 。 

。 单 击 【 纹 理 】 选 项 卡 : 可 以 在 【纹理 】 下 的 列表 框 中 ， 选 择 需 要 的 纹理 方案 。 

。 单 击 【 图 案 】 选 项 卡 : 可 以 在 【图 和 案 】 下 的 列表 框 中 ， 选 择 需 要 的 育 景 图 案 ， 并 选 
择 图 案 的 前 景 与 育 景 颜色 。 

。 单 击 【 图 片 】 选 项 卡 : 单 击 【 选 择 图 片 】 按 钮 ， 弹出 【选择 图 片 】 对 话 框 ， 在 对 话 
框 中 选择 需要 的 图 片 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 《〈Enter〉 键 。 


6.4.3 设置 水 印 


水 印 是 一 种 特殊 的 背景 ， 可 以 使 用 Word 内 置 的 水 印 ， 也 可 以 设置 目 己 喜欢 的 水 印 。 如 
末 要 添加 水 印 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
单 击 【格式 】 琳 单一 【背景 】 一 【水 印 】 命 令 , 打开 【水印 】 对 话 框 ， 如 图 6-13 
所 示 。 
在 【水 印 】 对 话 框 中， 选择 逢 要 的 操作 。 
e 如 琳 要 为 文档 添加 图 请 水 印 ， 可 以 选中 【图 片 水 印 】 单 选 钮 ， 然 后 选中 【选择 图 片 】 
单 选 钮 ， 打 开 【插入 图 片 】 对 话 杠 ， 在 对 话 框 中 选择 逢 要 的 图 片 作 为 水 印 。 
e 如 有 末 要 为 文档 添加 文字 水 印 ， 可 以 选中 【文字 水 印 】 单 选 钮 ， 进 行 需 要 的 设置 ， 例 
如 设置 【字体 ] 、 选 择 字 符 【 颜 色 】 等 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 〈Enter〉 键 。 


144 


第 6 章 ”文档 格式 06 


E 
ts 选择 需要 的 选项 
选择 图 片 F) 
第 帮 DI 昨 动 中 刨 性) 


图 6-13 【水 印 】 对 话 框 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 (要 求 操 作 系 统 为 Windows XP， 并 狐 有 Word 2003 ) ， 
也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模拟 练习 。( 例 6-1 ~ 例 6-16 对 应 软件 中 
第 6 章 601 ~616) 


例 6-1 调整 当前 文档 的 左 页 边 距 为 3 厘米 ， 并 设置 装订 线 位 置 为 上 ， 装 订 线 页 边 路 为 
0. 8 厘米 。 

解析 ， 本 题 主要 是 考核 “设置 页 边 距 和 纸张 方向 ”考点 中 的 “设置 页 边 距 ”。 

单 击 【文件 】 采 单 -、【 页面 设 置 】 命 令 , 打开 【页面 设置 】 对 话 框 ， 如 图 6-14 
Wo 

单 击 【 页 边 距 】 选 项 卡 ， 在 【页 边 距 】 设 置 区 中 的 【 左 】 数 值 框 中 输入 “3 厘 
> 单 击 右 侧 的 【 装订 线 位 置 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【上 ]】, 在 【装订 线 】 
数值 框 中 输入 “0. 8 厘米 ”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 6-2 设置 纸张 大 小 为 32 开 ， 横 问 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “设置 纸张 大 小 与 页 面 版 式 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 文 件 】 采 单一 【页 面 设置 】 命令, 打开 【页面 设 置 】 对 话 框 。 

单 击 【纸张 】 选 项 卡 ， 单 击 【 纸张 大小】 列表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选中 
【32 开 (13 x18.4 厘米 )】， 如 图 6-15 所 示 。 

单 击 【 页 边 距 】 选 项 卡 ， 在 【 方 同 】 设 置 区 中 选择 【 模 同 】 图标 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 6-3 设置 文档 的 页 面 边 框 为 3 磅 单线 、 阴 影 框 。 
解析 : 本 题 主要 是 考核 “设置 纸张 大 小 与 页 面 版 式 ” 这 个 考点 。 
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页 过 距 | 纸张 | 版 式 | 文档 网 格 


.54 里 漆 下 加]: 2.54 厘米 六 


二 四 


应 用 于 位 ): 


整 坡 艾 档 ww 


纸张 大小 [RB): 
32 开 13x 18.4 时 水 】 证 
5 四 
高 度 到 ) 


图 6-15 【页 面 设置 】 对 话 框 的 【纸张 】 选 项 卡 
单 击 【文件 】 羔 单一 【页 面 设置 】 命 仿 , 打开 【页面 设置 】 对 话 框 。 
单 击 【 版 式 】 选 项 卡 ， 再 单 击 【边框 】 按 钮 ,打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 ， 如 


图 6-16 所 示 。 
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预 锅 
单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 借 置 进 框 


颜色 , IC): 
宽度 出 ): 
忠信 地 


_ 太 

图 6-16 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 
在 【边框 和 底 纹 】 对话 框 中 选择 【边框 】 选 项 卡 ， 在 【设置 】 列 表 中 选择 【 阴 
样式 ， 在 【 线 型 】 下 拉 列 表 中 选择 【单线 】， 单 击 【 宽度 】 列 标 杠 ， 在 打开 的 下 拉 列 


表 中 选择 【3 磅 】。 


单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 6-4 给 当前 页 面 添加 页 眉 ， 内 容 为 “新 年 资 卡 ”。 
解析 : 本题 主 要 是 考核 “为 文档 添加 页 眉 和 页 脚 ”考点 中 的 “添加 页 眉 ”。 
单 击 【视图 】 羔 单一 【页 眉 和 页 脚 】 命 令 ， 显示 【页 眉 和 页 脚 】 的 编辑 状态 和 


工具 栏 ， 如 图 6-17 所 示 。 


加 新 建 夏 LCr0S0 ft ord 文档 一 icrosoft Word 


; 文件 @) 编辑 世 ) 视图 VW) 插入 C) 格式 @) 工具 (I) 表格 人 ) 窗口 @) 履 助 0 神 入 需要 帮助 的 问 是 Se 


;3 HS) 四 = 4 五 >| B Z| 要 |=. 汪 素 |A- 


图 6-17 【页 由 和 页 脚 】 窗口 
在 【页 应】 编辑 区 输入 “新 年 闹 卡 "， 关闭 【页 眉 和 页 脚 】 工 具 栏 。 


例 6-5 为 育 景 涩 加 见 表 的 填充 效 末 ， 要 求 : 双色 ,颜色 1 为 蓝 色 (第 2 行 第 6 列 )、 


颜色 2 为 黄色 (第 4 行 第 3 列 )。 


解析 :本题 主 要 十 考 核 “ 为 文档 深 加 育 景 ”这 个 考点。 
单 击 【 格 式 】 亲 单一 【背景 ]】 一 【填充 效果 】 命 令 ， 打开 【填充 效果 】 对 话 
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框 ， 如 图 6-18 所 示 。 


〇 预 设 (8) 


透明 度 
从 R): 


到 @): 


底 纹 样式 

人 水平 包 ) 

〇 垂直 上) 

O 〇 身上 1) 

O 〇 射 m) 

〇 角 部 幅 射 外 ) 
〇 中 心 幅 射 他 ) 


图 6-18 【填充 效果 】 对 话 框 
单 击 【 双 色 】 单 选 醋 ， 然 后 单 击 【 颜 色 1】 下 拉 框 ， 选 择 监 色 。 
单 击 【 颜 色 2】 下 拉 框 ， 选 择 黄 色 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 6-6 请 在 文本 的 第 一 段 末 尾 插入 一 个 奇数 页 分 亨 符 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “使 用 分 隔 符 ”考点 中 的 “搬入 分 广 符 ”。 

在 要 插入 分 方 符 的 位 置 单 击 女 标 。 

单 击 【 搬 入】 和 沫 单一 【分 隔 符 】 命 令 ， 打 开 【 分 隔 符 】 对 话 框 ， 如 网 6- 19 


所 示 。 
在 【分 节 符 类 型 】 设 置 区 中 选中 【奇数 页 】 单 选 钮 。 
3 分 隔 符 类 型 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 rs 
人 i C 〇 换行 符 他 ) 
例 6-7 在 Word 中 ,将 当前 自然 段 分 为 3 栏 排版 第 一 | 2 
栏 6 个 字符 ， 第 二 栏 10 个 字符 ， 第 三 栏 6 个 字符 ， 加 分 隔 线 ， O 〇 下 一 页 加 〇 连续 中 
鸭 〇 偶数 页 E) 。 〇 至 数 页 @) 
并 查看 效果 。 L_ 这 
解析 : 本 题 主 要 是 考核 “使 用 分 隔 符 ”考点 中 的 “设置 分 
栏 符 ” 图 6-19 【分 隔 符 】 对话 框 


选中 文本 , 单 击 【格式 】 亲 单一 【分 栏 】 命 令 , 打开 【分 栏 】 对话 框 ， 如 
图 6-20 所 示 。 

在 【 栏 数 】 数 值 框 中 输入 “3”， 取 消 已 选中 的 【 栏 宽 相 等 】 复 选 框 。 

在 【宽度 和 间距 】 设置 区 中 的 【 栏 1】、【 栏 2】、【 栏 3】 左 边 的 【宽度 】 信 的 
数值 框 中 分 别 输入 6、10、6， 选 中 【分隔 线 】 复 选 框 ， 如 图 6-21 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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栏 
预 谨 


一 栏 虽 ) 两 栏 册 三 栏 江 ] 坑 幸 下] 坑 右 划 ] 


栏 数 他); * 
宽度 和 间距 


栏 丛 ): ” 寅 度 立 ): 间距 总 ) 
而 恒 
EE 上 
[fl 下 


可 用 于 四) 
图 6-20 【分 栏 】 对 话 框 


一 栏 血 】 两 栏 冲 三 栏 立 ) 坑 直 让] 坑 右 总 ) 同 雪 陋 线 @) 
栏 数目) 3 a 
宽度 和 间距 预览 
栏 公 Es 宽度 DE 间距 总 ) : 
站 


[|] a 于 ) 


mF 
图 6-21 【分 栏 ]】 对 话 框 


例 6-8 在 当前 位 置 下 方 添 加 一 个 框架 。 


解析 :本题 主 要 考核 “用 框架 切 分 文档 ”这 个 考点。 
单 击 【 格 式 】 沫 单一 【 框 民 】 一 【下 方 新 框 如 】 命令 。 


例 6-9 设置 文档 页 面 边 框 为 “ 苹 采 ”。 

本 人 本 题 主 要 考核 “为 文档 添加 背景 ”这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 荣 单一 【边框 和 底 纹 】 人 命令， 打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 ， 如 
网 6- 2 所 外。 

【页面 边框 】 选 项 卡 ， 如 图 6-23 所 示 。 

单 击 【艺术 型 】 下 拉 框 ， 选 择 【 红 苹果 】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 6-10 请 将 当前 文档 的 主题 转换 为 导航 图 样式 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 主题 ”这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【主题 】 命 令 ， 打 开 【 主 题 】 对 话 框 ， 如 图 6-24 所 示 。 
在 【请 选择 主题 】 列 表 中 选择 【导航 图 】 选 项。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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[ 通 稚 本 || 页 面 边 框 @)] 底 纹 6)] 


设置 : 线 型 他) : 预览 


单 击 下 方 图 示 或 按钮 可 设置 边框 
国 | 无 中 
国 方 框 Q) 
阴影 &) 


pe 
: 


I 
册 


回回 | 医 一 
=|=| 三 维 四 ) 


自 定义 QD) 


预览 
单 击 下 方 图 示 或 使 用 按 角 可 设置 边框 
国 


图 6-23 【页 面 边 框 】 选 项 卡 


主题 辐射 的 示范 : 


“标题 1” 样 式 。 


人 项 目 符号 lv 
2 项 目 符号 24 
3 项 目 符号 3+ 


0 


Ey 


横 线 :+ 


上 可 上 过 冯 这 
本 
肚 S 

| 区 


ee) | “标题 2” 样 式 。 


加 活动 图 形 (@) 次 
背景 图 像 包 ) | 常规 文字 示例 + 


图 6-24 【主题 】 对 话 框 
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例 6-11 在 当前 光标 处 插入 分 栏 符 。 

解析 :本题 主要 是 考核 “文档 分 栏 ”这 个 考点 。 

单 击 【 插 入 】 末 单一 【分 隐 符 】 命 全 ,打开 【分隔 符 】 对 话 框 。 
选中 【分 栏 符 】 单 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 6-12 请 市 除 文 档 中 的 框 染 。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “删除 文档 中 的 和 框 殿 ”。 

单 击 编辑 区 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【 框 忍 】 一 【删除 框 贸 】 命令。 


例 6-13 删除 当前 页 丑 。 

解析 : 本 题 主要 是 考核 “为 文档 添加 页 由 和 页 脚 ” 考 点 中 的 “删除 页 眉 ”。 

单 击 【 视 图 】 一 【页 眉 和 页 脚 】 命 令 ， 显 示 【页 眉 和 页 脚 】 的 编辑 状态 。 
单 击 【 编辑】 表单 一 【全 选 】 命 令 。 

单 击 【 编辑】 菜单 一 【清除 】 一 【内 容 】 命 令 。 

单 击 【页 眉 和 页 脚 】 工具 栏 中 的 【关闭 】 按 钮 。 


例 6-14 设置 当前 文档 纸张 大 小 ， 宽 度 为 18 厘米 ， 高 度 为 13 厘米。 

解析 : 本 题 主 要 是 考核 “设置 纸张 大 小 与 页 面 版 式 ” 考 点 中 的 “设置 纸张 大 小 ”。 

单 击 【文件 】 有 亲 单 一 【页 面 设置 】 命 令 , 打开 【页面 设 置 】 对 话 框 。 

单 击 【 纸 张 】 选 项 卡 ,， 在 【纸张 大 小 】 设 置 区 的 【 宽度】 数值 框 中 输入 “18 
厘米 ”， 在 【高 度 】 数 值 框 中 输入 “13 厘米 ”， 如 图 6-25 所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 6-15 请 把 左 栏 的 宽度 设 为 12. 5 个 字符 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “文档 分 栏 ”这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 亲 单一 【分 栏 ]】 命 令 , 打开 【分 栏 】 对 话 框 。 

在 【宽度 和 间距 】 设 置 区 的 【 宽度】 数值 框 中 输入 “12.5 字符 ”， 如 网 6-26 
所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 空白 处 。 


例 6-16 请 给 当前 文档 浴 加 水 印 背景 ， 文 字 内 容 选 择 【 请 幻 市 出 】 。 

解析 : 本 题 主要 旦 考核 “设置 水 印 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【背景 】 一 【水 印 】 人 命令， 打开 【水 印 】 对 话 框 。 

天 选中 【文子 水 FH】 单 选 钮 ， 单 击 【 文 字 】 文 本 框 右 侧 的 下 拉 第 头 ， 在 打开 的 下 
拉 列 表 中 选择 【请 勿 市 出 】。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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纯 张 起 小 [E): 
宽度 人 |18 厘 米 轩 
高 度 候 ; lia 厘米 加 


图 6-25 【页 面 设置 】 对 话 框 


六 撕 

于 mE 
一 栏 血 ) 两 栏 名 三 栏 立 1 坑 去 并 1] 坊 右 全 ) 

栏 数 性 ) 1 这 

宽度 和 间距 ei 


栏 丛 ):; ” 寅 度 立 ): 间距 总 7 
| 
“TE 回忆 阳 


栏 这 相等 宦 ) 


应 用 于 必 ): 开始 新 栏 0 
图 6-26 【分 栏 】 对 话 框 


部 隅 暑 侣 1 


6.6 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ,将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 6 草 的 题 做 一 过 ， 每 


赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 


案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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在 用 户 编辑 文档 时 ， 为 了 更 形象 地 说 明 问题 ， 可 能 经 常 需要 在 文档 中 制作 各 种 各 样 的 表 
格 。 利 用 Word 2003 便捷 的 表格 制作 和 编辑 功能 ， 用 户 可 以 快速 创建 表格 ， 方 便 地 修改 表格 
中 的 内 容 、 移 动 表格 位 置 和 调整 表格 大 小 。 在 表格 中 可 以 输入 文字 、 数 据 、 图 形 或 建立 超级 
链接 ， 可 以 在 文本 和 表格 之 间 相 互 转换 。 


Ee 搬入 表格 并 输入 内 容 


7. 1.1 插入 表格 


在 Word 2003 中 ， 建 立 表格 的 方法 有 多 种 ， 下 面 将 主要 介绍 3 种 第 用 的 建立 表格 的 方 
法 : 一 种 是 利用 【党 用】 工具 栏 中 的 【插入 表格 】 按 钮 来 建立 表格 ; 男 一 种 是 利用 【插入 
表格 】 命令 来 建立 表格 ， 还 有 一 种 是 手工 绘制 表格 。 

(1) 使 用 【第 用】 工具 栏 中 的 【插入 表格 】 按 钮 是 建立 表格 最 快捷 的 方法 ， 它 适合 于 
建立 行 数 、 列 数 较 少 和 具有 规则 行 高 和 列 宽 的 简单 表格 。 例 如 : 要 建立 一 个 7 行 7 列 的 表 
格 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

国 中 由 将 插入 点 置 于 要 建立 表格 的 位 置 ， 单 击 【 常用】 工具 栏 中 的 【插入 表格 】 按 
钮 ， 按 住 女 标 左 键 并 向 右 下 方 拖 动 选择 表格 的 行 数 和 列 数 ， 如 图 7-1 所 示 。 

国 10 汪 当 显 示 的 网 格 行 数 和 列 数 到 7 行 7 列 时 释放 鼠标 ， 即 可 在 插入 点 所 在 位 置 创建 
一 个 7 行 7 列 的 表格 。 

(2) 用 【搬入 表格 】 命 令 建 立 表 格 ， 例 如 : 要 建立 一 个 7 行 7 列 的 表格 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 : 


ER 有 »” -1 本 L 本 国 EE 了 下 个 py 6 司 . 100% 应 站 


| | | Eee 


图 7-1 单 击 【插入 表格 】 按 钮 
153 有 


iT 


内 职 , 称 ,计算 ,机 考 , 试 ,专用 ,辅导 教材 


24 小 时 零 基础 过 关 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


令 ,， 打开 【插入 表格 】 对 话 框 。 


tep MM ste 


格 ， 如 图 7-3 所 示 。 


表格 乒 十 


列 源 (C7: 输入 列 数 
行当 仁 ): 输入 行 数 


| 


5 目 动 遇 整 ” 探 作 
人 @) 固定 列席 昼 ): 
《7 根 的 内 容 遇 整 表格 宦 ) 


中 
对 
a 


人 根据 窗口 半 整 表格 由) 
表格 样式 : 网 格 型 目 动 套用 格式 避 ). 


[| 为 新 表格 记忆 起 下 十 (8) 
一 一 和 二 一 


图 7-2 【插入 表格 】 对话 框 


三 新 建 Hicrosoft Word 广 煌 {2}). doc 一 二 icrosoft Word 


将 插入 点 置 于 要 建立 表格 的 位 置 ， 单 击 【 表 格 】 沫 单一 【插入 】 一 【表格 】 命 


在 【 列 数 】 和 【 行 数 】 数 值 框 中 均 输 入 “7”， 如 图 7-2 所 示 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 〈Enter》 键 ，Word 即 可 按照 设置 创建 一 个 7 行 7 列 的 表 


: 立 件 外 编辑 外 视图 插入 如 格式 0) 工具 上 表格 多 窗口 的。 帮助 加 键入 需要 天助 的 问题 
.WI NE A DMA Me re We A RA 汪 


0 志 计 I 二 20 2 24 2B E 


Ee 马 四 | = 国 < TT 
1 页 酒 中 玄 中 国 ) 


图 7-3 创建 的 表格 
(3) 如 果 要 手工 绘制 表格 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 


单 击 【 视 图 】 荣 单一 【工具 栏 】 一 【表格 和 边框 】 命 令 ， 或 单 击 【 间 用】 工具 


栏 中 的 【表格 和 边框 】 按 钮 ， 打开 【表格 和 边框 】 工 具 栏 。 


在 【 线 型 】 下 拉 列 表 中 选择 线 型 ,在 【粗细 】 下 拉 列 表 中 选择 线条 的 粗细 ， 在 


【边框 颜色 】 下 拉 列 表 中 选择 线条 颜色 。 


单 击 【 绘 制 表 格 】 按 钮 ， 拖 动 鼠 标 绘制 表格 外 边框 ， 从 左 至 右 绘制 复线 ， 从 上 


到 下 绘制 坚 线 。 
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7.1.2 输入 内 容 


在 位 于 左上 角 的 单元 格 中 按 〈 Enter〉 键 ,然后 在 插入 的 空 行 中 输入 表格 的 名 称 ， 例 如 
输入 “履历 表 ”。 将 插入 点 移 到 第 一 个 单元 格 中 输入 内 容 ， 例 如 输入 “姓名 ”， 将 要 输入 的 
内 容 依次 输入 相应 的 单元 格 中 ， 如 图 7-4 所 示 。 


1 + 1* 国 "” :和 + * 泗 ” ;2 :本 EREIS 上 忆 


履历 表 + 

四 MM " a - 
cy 
一 3 3 3 3 Pe 3 
最 中 FE 
叶 
是 | 条 3 
i | Fe] | 一 一 

3 3 | | 条 -] 
3 | | | | I 
cm 4 
= 加 
号 ni | 了 + yl 

I | 

a 3 | | | 条 3 

3 | | 3 要 3 
十 | 四 

了 类 a 因 Em] | et 
二 | 站 I | 有 
至 
二 平 

- 


图 7-4 输入 内 容 


[| 册 整 表格 布局 


7.2.1 单元 格 、 行 、 列 与 表格 的 选取 


要 修改 表格 ， 首 先 选中 要 修改 的 表格 ， 在 文档 中 选中 文本 的 方法 同样 适用 于 选 定 表 格 中 
的 内 容 。 用 鼠标 拖 动 或 用 (Shifty +〈(T >》 +》 一) (二 ) 键 ,可 以 随意 选择 一 个 单元 格 或 
多 个 单元 格 ， 甚 至 整个 表格 中 的 文字 、 段 落 。 此 外 ,在 Word 中 还 提供 了 多 种 在 表格 中 直接 
进行 选取 的 方法 ， 见 表 7-1。 


表 7-1 选择 表格 、 行 、 列 与 单元 格 的 方法 


选择 对 象 操作 方法 

选中 整个 表格 按 住 〈《Alty 键 的 同时 双击 表格 内 的 任何 位 置 ， 或 单 击 表格 左上 角 的 [ 霹 | 符 号 

选中 一 整 行 将 鼠标 指针 移 到 该 行 左 边界 的 外 侧 ， 当 指针 变 成 形状 后 单 击 

洗 中 一 整 列 ee 


将 鼠标 移 到 单元 格 与 左边 第 一 个 字符 之 间 ， 当 指针 变 成 了 7 形状 后 ， 单 击 可 选中 该 单元 


选中 当前 单元 格 〈《 行 ) | 格 ， 双 击 则 选中 该 单元 格 所 在 的 一 束 行 


单 击 要 选择 的 第 一 个 单元 格 ， 将 鼠标 的 工 形 指针 移 到 要 选择 的 最 后 一 个 单元 格 ， 按 


选中 多 个 单元 格 《Shift》 键 的 同时 单 击 
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图 7-6 选中 一 行 单元 格 


图 7-7 选中 一 列 单元 格 


7. 2.2 设置 表格 的 行 高 与 列 宽 


一 般 情 况 下 ，Word 会 根据 输入 的 内 容 自 动 调整 表格 的 行 高 和 列 宽 ， 也 可 以 根据 需要 自 
行 调整 表格 的 行 高 和 列 宽 ， 下 面 介绍 一 些 常用 的 调整 表格 行 高 和 列 宽 的 方法 。 

1， 利 用 鼠标 手工 拖 动 的 方法 改变 行 高 或 列 宽 

直接 利用 鼠标 拖 动 表格 或 单元 格 的 边框 ， 即 可 改变 单元 格 的 行 高 和 列 宽 ， 这 是 调整 表格 
行 高 和 列 宽 最 快捷 的 方法 ， 具 体操 作 步 又 如 下 ; 

时 和 将 光标 移 到 要 改变 列 宽 的 列 边线 上 ， 如 表格 的 最 右 侧 边线 上 ， 此 时 鼠标 指针 呈 
中 形状 ， 按 住 鼠标 并 左右 拖 动 改变 列 的 宽度 ， 此 时 会 出 现 一 条 虚线 ， 可 以 显示 改变 列 后 的 
大 小 ， 如 图 7-8 所 示 。 


画 新 建 Hicrosoft Word 文档 (2).doc 一 二 icrosoft Word 回回 加 
; 交 件 是) 编辑 下 ) 视图 ) 搬入 (IL) 格式 (0) 工具 (I) 表格 也 ) ”窗口 各 帮助 加 x 
NN NE I Es A A We Ws EM ee 
;全 网 格 型 - 宋 人 9 x/B_Zj 夺 | 硅 宏 |: 二 闪闪 /| 如- A- 音信 


A PA Me 


回 2 4 5 车 mt + 车 2 2 古 2 2 30 着 2 3 1 ETDS 


4 区 


= R 
瑟 国 三 再 国 


ET TT | 


1 页 1 闻 ”1/1 位 置 2 5 莫 米 1 行 1 列宁 个 六 导 疏 号 中 文中 国 ) G6 
图 7-8 改变 列 宽 
避 0 释放 鼠标 即 可 改变 列 的 宽度 。 
目 要 调整 表格 的 行 启 ， 可 将 光标 移 到 要 改变 行 高 的 行 边线 上 ， 此 时 鼠标 指针 变 成 寺 
形状 ， 按 住 鼠 标 并 上 下 拖 动 ， 如 图 7-9 所 示 ， 释 放 鼠 标 即 可 改变 行 的 高 度 。 
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2 TT Ce. g 及 他 “IE 当 
CE ,ace EE EE ， 


自选 图 开 Wi) ~ Ba ey 6 由 
i Wl 位 置 2. 5 厘米 | 1 区 | 录制 | 修订 | 扩展 改写 中 交 人 中 国 ) | 询 | 


FRR 一 -ET 


图 7-9 改变 行 高 
2. 精确 设置 行 高 或 列 宽 
利用 【表格 属性 】 对话 框 可 以 精确 设置 表格 的 行 高 和 列 宽 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
在 要 改变 高 度 的 行 中 单 击 或 选中 多 个 行 ， 然 后 选择 【表格 】 沫 单一 【表格 属 
命令 ， 打 开 【 表 格 属性 】 对 话 框 。 
单 击 【 行 】 选 项 卡 ， 选 中 【指定 高 度 】 复 选 框 ， 并 在 其 后 面 的 数值 框 中 输入 或 
选择 指 定 具 体 的 行 高 值 ， 如 图 7-10 所 示 。 


性 


| 


轩 | 行 高 值 是 CC， | 最 小 值 国 


i 0 
介 许 路 页 断 行伍) | 选择 或 输入 需要 的 数值 


回 竺 各 页 顶 痛 以 标题 行 形式 重复 出 现 以) 


图 7-10 【 行 】 选 项 卡 


单 击 【 确定 】 按钮 即 可 改变 行 的 高 度 。 

单 击 【 列 】 选 项 卡 ， 选 中 【指定 宽度 】 复 选 枉 ， 并 在 其 后 面 的 数值 框 中 输入 或 
选择 指 旨 定 具体 的 列 宽 值 ， 单 击 【 确 定 】 按钮 即 可 改变 列 的 宽度 。 

3. 使 用 【自动 调整 】 选 项 调整 行 高 或 列 宽 

在 建立 好 表格 后 ， 可 以 随意 使 用 【 目 动 调整 】 命 令 来 调整 表格 的 行 高 或 列 帘 。 将 插入 点 
置 于 要 修改 的 表格 或 选中 要 修改 的 表格 ,再 从 【日 动 调整 】 命 令 中 选择 要 使 用 的 修改 方式 ， 
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m2 mn , 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


即 可 修改 表格 。 例 如 要 调整 表格 列 宽 ， 使 所 有 表格 的 列 平均 分 布 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
在 表格 中 选中 要 平均 分 布 的 列 。 
国 10 到 单 击 【 表 格 】 沫 单一 【上 自动 调整 】 一 【平均 分 布 各 列 】 命 令 ， 如 图 7-11 所 示 。 


3 经 制 表 格 中 ) 


寻根 据 内 容 调整 表格 实 ) 
于 根据 窗口 调整 表格 他) 
| 固 起 列 宽 愉 ) 
平均 分 布 藻 行 乌 ) 


国平 均 分 布 各 列 详 ) 


图 7-11 选择 【平均 分 布 各 列 】 命令 


表格 属性 
当 


7.2.3 ”调整 表格 在 页 面 中 的 位 置 


为 了 使 表格 在 页 面 中 的 位 置 与 其 他 的 内 容 相 协调 ， 可 以 将 表格 设置 为 左 对 齐 、 居 中 、 右 对 
齐 或 设置 表格 和 文字 之 间 的 环绕 方式 ， 例 如 设置 表格 居中 显示 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

将 插入 点 置 于 表格 内 ， 单 击 【表格 】 有 亲 单 一 【表格 属性 】 命 令 ， 打开 【表格 属 
性 】 Ts 

单 击 【表格 】 选 项 卡 , 在 【对 齐 方 式 】 设 置 区 中 选择 【居中 】 选 项 ， 如 图 7-12 


| 定位 中】... | 


边框 和 底 喜 @B]... 


图 7-12 【表格 】 选 项 卡 
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7.2.4 单元 格 的 合并 、 拆 分 与 删除 


用 户 可 以 将 表格 中 的 多 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 也 可 以 将 选中 的 单元 格 拆 分 成 等 宽 
的 多 个 小 单元 格 ， 还 可 以 将 表格 中 的 多 余 单 元 格 删 挥 ， 然后 将 其 他 单元 格调 整 到 适合 的 
大 小 。 

(1) 如 果 要 合并 单元 格 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 
在 表格 中 选中 要 合并 的 单元 格 。 
单 击 【 表 格 】 亲 单一 【合并 单元 格 】 命 令 ， 如 图 7-13 所 示 ， 将 选中 的 单元 格 
进行 合并 ， 如 图 7-14 所 示 。 


tep MM ste 


新 建 Hicrosoft Word 谱 煌 (2). doc 一 icrosoft 和 ord 


自动 凋 整 号 ) 
标题 行 重复 出) 
控制 笠 线 表 尖 U1... 


| 中 区 人 串 国 】.: 


图 7-13 ”选择 【表格 】 菜 单 中 【合并 单元 格 】 命 令 


本 新建 icrosoft Word 误 档 (2}. doc 一 下 icrosoft Word 
病 缉 邓 ) 视图 村 具 (T) 表格 必 ) 窗口 岂 帮助 加 


: abp - ABC je 


; 显示 标记 的 最 终 状态 可 显示 人 6) = | 和 0 部 》 
2 4 2 中 28 30 扣 叶 3G 8 训 
E 


照片 = 


ell 


下 ! 
至 怠 加 三 昌国 | 
; 此 图 血 ; -Ai | 自选 图 形 名 


伍 列 录制 修订 扩展 改 与 中 侈 中国 ) 


图 7-14 合并 后 的 效果 
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(2) 如 果 要 拆 分 单元 格 ， 则 具体 操作 步骤 如 下 : 
图 选中 要 拆 分 的 单元 格 ， 选 择 【表格 】 亲 
单一 【 拆 分 单元 格 】 人 命令， 打开 【 拆 分 单元 格 】 对 
话 框 ， 如 图 7-15 所 示 。 

分 别 在 【 列 数 】 和 【 行 数 】 数 值 框 中 输 
入 或 选择 要 拆 分 的 列 数 和 行 数 ， 单 击 【 确 定 】 按钮 ， 
选中 的 单元 格 将 按照 设置 的 列 数 和 行 数 拆 分 。 

(3) 要 删除 单元 格 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

在 表格 中 选中 要 删除 的 单元 格 ， 单 击 
【表格 】 某 单一 【删除 】 一 【单元 格 】 人 命令， 如 图 7-16 所 示 。 
| 总 | 是 二 | 时 100% 


职 消 


图 7-15 【 拆 分 单元 格 】 对 话 框 


选择 总 
天 合并 单元 格 册 

卜 拆 耸 单元 格 应 ].. . 
拆 分 表格 上) 


目 动 遇 至 全 ) 
标题 行 重复 [H) 
摊 制 剩 贱 表 涉 0 . . 
证 转 执 mn 
加 排序 (8)... 
2 
隐 痊 虚 框 总 
表格 属性 (&)... 


一 
OT EF 


写 | 中 女人 中国 7| | E 


图 7-16 选择 【表格 】 菜 单 下 的 【删除 】 下 的 【单元 格 】 命 令 


打开 【删除 单元 格 】 对 话 框 ， 选 择 单元 格 的 删 


除 方式 ， 如 选中 【 右 侧 单元 格 左 移 】 单 选 钮 ， 表 示 删 除 选 
中 的 单元 格 并 将 右 侧 的 单元 格 左 移 ， 如 图 7-17 所 示 ， 单 击 
【 确定】 按钮 即 可 删除 选 定 的 单元 格 。 

7. 2.5 行 与 列 的 插入 

在 编辑 表格 过 程 中 ， 常 常 需要 在 表格 中 插入 新 行 或 新 
列 ， 例 如 在 行 的 上 方 插入 新 行 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 . 


在 表格 中 要 插入 新 行 的 位 置 单 击 ,， 单 击 【表格 】 玉 单一 【插入 】 一 【 行 (在 上 


pi 


光标 所 在 的 行 的 上 方 插入 了 一 个 新 行 ， 
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辐 石 加 单元 格 诺 稳 (Li 
心 下方 单元 格 上 称 贡 ) 


中 删 际 整 行 号) 
品 删 际 整 列 候 ) 


图 7-17 选中 【 右 侧 单 元 格 
左 移 】 单 选 钮 


如 图 7-18 所 示 。 
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| 


图 7-18 插入 新 行 


7.2.6 行 、 列 的 删除 


删除 表格 中 的 行 或 列 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

ee 

单 击 【 表 格 】 亲 单一 【删除 】 一 【 行 】 或 【 列 】 命 令 ， 如 图 7-19 所 示 ， 光 标 
所 在 的 和 本 或 列 被 删除 。 


键 六 需要 希 助 的 问题 本 


ja 
: 丽 大 正文 + 居中 国 | 宋体 


EE ED 二 
DR 一 


于 : EE Ep 二 


-= ND 


上 显示 标记 的 最 终 状态 国 县 

上 对 二 | 表格 自动 套用 格式 吧 ) 和 

自动 调整 ) 

| 

a 控制 制 贱 表 头 四， 

ms 

吉 L_ 
[es 主 
[|| 态 
下 
= 吕 国 sm 图 | 


图 7-19 选择 【 行 】 命 令 


攻 4 类 化 表格 


表格 设置 完 以 后 ， 可 以 对 其 进行 美化 ， 例 如 给 表格 添加 边框 、 给 单元 格 添加 撒 纹 或 设置 
表格 中 文字 的 对 齐 方式 等 。 


7.3.1 设置 表格 与 单元 格 的 边框 和 底 纹 


(1) 给 表格 或 单元 格 设置 边框 ， 可 以 更 加 美观 、 内 容 更 加 丰富 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
将 插入 点 置 于 表格 中 ， 单 击 【 格 式 】 菜 单一 【边框 和 底 纹 】 命 令 ， 如 图 7-20 
所 示 。 
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| A 字体 严 ). 
有 段落 让 1 ， 


项 目 罕 号 和 编号 8)... 


| 
[BR “。 | 半 
EL 
要 电话 。| ”。 ”| 家 


稿 匈 设置 @@}... 


到 跨国 医 本 


ee 


图 国 | 
心 | 自选 图 形 记 


打开 【边框 和 底 纹 】 对话 框 ， 单 击 【 边 框 】 选 项 卡 ,在 【设置 】 区 中 选择 一 种 
所 需 选 项 ， 如 【网 格 ] ， 在 【 线 型 】 列表 中 选择 一 种 所 需 的 线 型 样式 ， 如 图 7-21 所 示 。 


预 损 
单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 设置 出 框 


| 时 | 
选择 需要 的 颜色 
加 本 本 


应 用 于 民 ): 


显示 工具 栏 了 ) 


图 7-21 【边框 】 选 项 卡 


单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 设 置 边框 生效 。 

(2) 如 果 要 给 表格 或 单元 格 设置 底 纹 ， 则 具体 操作 步 又 如 下 : 

加 则 选取 需要 添加 底 纹 的 表格 或 单元 格 ， 单 击 【 格 式 】 荣 单一 【边框 和 底 纹 】 命 
令 ， 打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 。 

选择 【 底 纹 】 选 项 卡 ， 然 后 在 【填充 】 列 表 中 选择 一 种 底 纹 颜色 ， 如 图 7-22 
所 示 。 

单 击 【确定 】 按 钮 ， 添 加 底 纹 生效 ， 如 图 7-23 所 示 。 
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国 
| | 加 
图 案 
样式 上 7) 
目 动 
[_ 显示 工具 栏 @_ | [ _ 权 线 Ww， |] 
图 7-22 【 瓜 纹 】 选 项 卡 


天 新 建 看 cerosoft 和 本 ord 区 四 (2 doc 一 icrosoft 于 ord | 世 医 | 
: 立 件 吴 ) 编辑 让 ) 视图 (WI 插入 应) 格式 人 0) 工具 (I 表格 总 ) 窗口 全 才 助 0 x 
0 
上 | 宋体 让 
HE: EE 

:显示 标记 的 晤 终 状态 区 显 东信 | 入 这 -| 一 | 访 | 国 FF 
|] te 4 38 3 
要 
要 
要 
要 


| 1 41 1020 1 


|| E93 | 
: 这 图 血 ) ”已 | 自选 图 形 好 7 六 国 避 国史 才 注 国 国 | 过 :了 -站 :三 下 
列 录制 修订 扩展 改写 中 次 中 


图 7-23 单元 格 底 纹 效果 图 


7. 3.2 调整 单元 格 中 内 容 的 对 齐 方 式 


在 默认 状态 下 ， 单 元 格 中 输入 内 容 的 对 齐 方式 是 : 水 平 为 【两 端 对 齐 】 方 式 ， 生 和 直 为 
【 顶端 对 齐 】 方 式 。 要 调整 单元 格 中 内 容 的 对 齐 方式 ， 首 先 需 选中 表格 中 的 内 容 ， 然 后 单 击 
【表格 和 边框 】 工 具 栏 中 的 【对 齐 方式 】 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 文字 的 对 齐 方式 ， 在 
此 ， 选 择 【 中 部 居中 】， 如 图 7-24 所 示 。 


表格 避 ] ”窗口 册 ”和 帮助 出 


图 7-24 【对 齐 方式 】 列 表 
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7.3.3 套用 Word 内 置 表 格格 式 


在 Word 中 可 以 通过 目 动 套用 格式 来 快速 编排 表格 格式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

将 插入 点 置 于 表格 中 的 任意 位 置 ， 单 击 【表格 】 亲 和 蛙 一 【表格 目 动 套用 格式 】 
命令 ， 打 开 【 表 格 目 动 套用 格式 】 对 话 框 。 

在 【表格 样式 】 列 表 中 选择 一 种 表格 样式 ， 如 选择 【古典 型 1】， 如 图 7-25 所 
未 。 然 后 单 击 【 应 用 】 按 钮 ， 表格 日 动 套用 Word 内 置 的 表格 格式 生效 。 


表格 自动 套用 格式 


将 特殊 格式 应 用 于 
标题 行 (R) 束 行 (L) 
四 中 未 列 局) 


单 击 该 按钮 睛 > 人 应 用 必 ， |‖ [| 职 消 


图 7-25 【表格 自动 套用 格式 】 对 话 框 


Be 表格 的 其 他 操作 


7.4.1 表格 与 文本 的 转换 


1. 将 表格 转换 成 文本 

在 Word 中 ， 可 以 将 表格 转换 为 由 逗号 、 制 表 符 或 其 他 指定 符号 分 隔 的 文本 ， 具 体操 作 
步骤 如 下 : 

将 插入 点 置 于 表格 中 的 任意 位 置 ， 单 击 【 表格】 采 单 一 【转换 】 一 【表格 转换 
成 文本 】 命 令 ， 如 图 7-26 所 示 。 

在 【表格 转换 成 文本 】 对 话 框 中 ， 选 择 一 种 文字 分 隔 符 ， 如 【 制 表 符 ]， 单 击 
【 确定】 按钮 即 可 将 表格 转换 成 文本 ， 如 网 7-27 所 示 。 
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丁 入 需要 帮助 的 辣 题 - x 
JAB 1 -@E 


二 | + rn i “ah > 
从- |) 访 | 国 i 


各 xz :9 本 BE 


: 辫 件 他) 编辑 亩 ) 视图 如 ”插入 民 ) 格式 全 工具 们 ) 窗口 ( ”和 玫 助 人 0 
正文 + 居中 国 宋体 加 9 BJ- > | 
ET EY, FE 后 本 和 


[加 | ER > + 国 * * 10 圈 cc + 1 国 e | 


ET | | 
sa | | 
ET 
RE | RE ”| 


三 马 由 | 三 昌 悦 山 


图 7-26 选择 【表格 转换 成 文本 】 命令 


一 RE 
| 文本 转换 成 表格 四， 
表格 转换 成 文本 邓 ) 


| 上 嘲 4 1 i 1 


区 


2. 将 文本 转换 成 表格 

文本 转换 成 表格 与 表格 转换 成 文本 的 第 一 步 是 一 样 的 ， 而 第 二 步 是 在 打开 的 如 网 7-28 
所 示 的 【将 文本 转换 成 表格 】 对 话 框 中 ,在 【文字 分隔 位置 】 设 置 区 中 选择 当前 文本 所 使 
用 的 分 隔 符 类 型 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 将 文字 转换 成 表格 。 


将 文字 转换 成 表 将 
表格 尽 寸 
列 数 人) 
行当 羽 ] : 
表格 苇 换 成 六 未 [x | 人 
女 字 分 隔 符 口 根据 内 容 调 整 表 格 邓 ) 


中 段落 标记 定 ) 总 根据 窗口 调整 表格 血 ) 


革 | 单 击 该 单 选 钮 


C 〇 其 他 字符: 三 
转换 嵌 套 表格 CC) 


| 确定 |]|[ 职 沿 | 
图 7-27 【表格 转换 成 文本 】 对 话 框 图 7-28 【将 文字 转换 成 表格 】 对 话 杠 


7.4.2 科 线 表 头 的 制作 


在 制作 表格 时 ， 有 时 为 了 更 清楚 地 批示 出 表格 中 的 内 容 ， 常 常 需要 在 表 头 用 斜 线 表格 中 
的 内 容 按 类 别 分 开 。 制 作 斜 线 表 头 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

国 则 将 搬入 点 置 于 需要 制作 斜 线 的 单元 格 中 ， 单 击 【 表 格 】 菜 单一 【绘制 斜 线 表 
头 】 命 令 ， 如 图 7-29 所 示 。 

BO 打开 【插入 和 斜 线 表 头 】 对 话 框 ， 在 【 表 头 样式 】 下 拉 列 表 中 选择 一 种 需要 的 笠 
线 样式 ， 然 后 在 标题 编辑 框 中 输入 相应 的 标题 ， 如 图 7-30 所 示 。 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 为 
表格 添加 冬 线 表 头 效 打 ， 如 图 7-31 所 示 。 
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: 文件 外 ) 编辑 下) 视图 插入 (I) 格式 0 工具 代 ) 窗口 由 ”和 带 助 0) x 
Bd Ni i 
; 正 交 + 居中 * 宋 件 -五 号 | 了 IU | 贡 除 加 
EPTFE 


出 到 拆 分 单元 格 是 )... 
[| 加 2 + 于 6 3 10 轩 2 + 1 园 8 20 2: 
| 3 表格 自动 套用 格式 血 )... 


] 


| | tt 暑 。 | 绢 We | +» | 
- CT 


B| 


> [| | te 2 
| 联系 电话 表格 属性 @) 
二 


三 马上 晶 | 三 印 民 
图 7-29 ”选择 【绘制 斜 线 表 头 】 命 令 


Es 
表 尖 样式 (3): 


预 部 
输入 列 标题 


图 7-30 【插入 和 斜 线 表 头 】 对 话 框 


风华 公司 产品 年 度 销售 表 + 


i | il au | 
EEC 
a oo | aa | 
| 
tao | 


图 7-31 和 斜 线 表 头 的 效果 图 


7.4.3 使 表格 在 跨 页 时 重复 标题 行 


如 果 要 建立 的 表格 超过 了 一 页 ， 则 Word 将 会 自动 拆 分 表格 。 要 使 分 成 多 页 的 表格 在 每 
一 页 的 第 一 行 部 显示 标题 行 ， 可 将 插入 点 置 于 表格 标题 行 的 任意 位 置 ， 然 后 单 击 【 表格 】 
菜单 一 【标题 行 重复 】 命 令 ， 使 该 命令 左边 出 现 “V” 符 号 ， 值 得 注意 的 是 ， 如 果 对 文档 
进行 了 强制 分 页 ， 则 该 功能 无 效 。 
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7.4.4 表格 的 排序 与 计算 


在 Word 的 表格 中 可 以 依照 某 列 对 表格 数据 进行 排序 ， 对 数值 型 数据 还 可 以 按 从 小 到 大 
或 从 大 到 小 的 不 同方 式 排 序 。 

利用 表格 的 计算 功能 ， 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 一 些 徐 单 的 运算 ， 如 求 和 、 平 均值 、 最 
大 值 等 。 

1. 表格 排序 

在 Word 中 ， 可 以 按照 升序 或 降序 把 表格 中 的 内 容 按 笔画 、 数 字 、 拼 音 及 日 期 进行 排 
序 ， 要 对 表格 中 的 内 容 进 行 排序 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

将 插入 点 置 于 表格 中 的 任意 位 置 ,， 单 击 【表格 】 采 单一 【排序 】 命 令 ， 打开 
【排序 】 对 话 框 。 

四 1 到 在 【主要 关键 字 】 下 拉 列 表 中 选择 一 种 排序 的 依据 ， 例 如 选择 【第 二 季度 】， 
在 【类 型 】 下 拉 列 表 中 选择 一 种 排序 的 类 型 ， 例 如 选择 【数字 】， 表 示 按 数字 的 大 小 进行 排 
序 ， 如 果 选 中 【降序 】 单 选 钮 ， 则 确定 排序 为 降序 ， 如 图 7-32 所 示 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 
即 可 将 表格 中 第 二 季度 所 在 的 列 按 数字 的 大 小 进行 降序 排列 ， 如 图 7-33 所 示 。 


选择 一 种 排序 依据 


3 国 | 类 型 jy | 拼音 口 升序 忆 ) 
使 用 :| 段落 数 Si 
: i 
一 选择 一 种 排序 类 型 
让 要 关键 字 并 ) 


a 8 


使 用 : 
第 三 关键 宇 名) 


列表 
二) 有 标题 行 吐 ) 人 无 标题 行 出 ] 


确定 


图 7-32 【排序 】 对 话 框 


风华 公司 产品 年 度 销售 表 


第 一 季度 。 | 。 第 二 季度 | ”第 三 季度 | 。 第 四 季度 < 
bp 
二 标 ” | 1987 | /235% | ao | at | 
Re | i185 | [13) | i | le | 
| 
扫描 仪 ” | lo | lo | at | 1 | 
Ep | "3 | se | 3 | se | 


图 7-33 排序 后 的 效果 
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2. 在 表格 中 计算 

利用 表格 的 计算 功能 ， 还 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 一 些 简单 的 运算 ， 例 如 求 和 、 求 平均 
值 、 最 大 值 等 。 

在 表格 中 ， 可 以 通过 输入 市 有 加 、 减 、 夹 、 除 每 运算 的 公式 进行 计算 ,也 可 以 使 用 
Word 2003 附 市 的 函数 进行 较为 复杂 的 计算 。 表 格 中 的 计算 痢 是 以 单元 格 或 区 域 为 单位 进行 


的 ， 为 了 方便 在 单元 格 之 间 进 行 运算 ，Word 2003 中 用 英文 字母 “A、B、C…… ”从 左 到 右 
表示 列 ， 用 正 整 数 “1、2 、3……… ”有 目 上 而 下 表示 行 ， 每 一 个 单元 格 的 名 字 则 是 由 它 所 在 的 


行 和 列 编写 组 合 而 成 的 ， 如 “C2” 表 示 位 于 表格 第 二 行 与 第 三 列 交 又 处 的 单元 格 。 下 面 列 
举 了 几 个 典型 的 利用 单元 格 参数 表示 一 个 单元 格 、 一 个 单元 格 区 域 或 一 整 行 ( 列 ) 的 方法 。 

e Al : 表示 位 于 第 一 列 、 第 一 行 的 单元 格 。 

eAl: B3: 表示 由 A1 、A2、A3 、B1 、B2 、B3 六 个 单元 格 组 成 的 矩形 区 域 。 

e。 Al ，B3: 表示 Al 、B3 两 个 单元 格 。 

e 1: 1: 表示 整个 第 一 行 。 

e :上 表示 整个 第 五 列 。 

e SUM(A1: A4) : 表示 求 AL1 +A2 + A3 +A4 的 和 。 

e Average(1: 1，2: 2) : 表示 求 第 一 行 与 第 二 行 的 平均 值 。 

3. 使 用 【自动 求 和 】 按钮 进行 计算 

利用 【表格 和 边框 】 工 具 栏 中 的 【自动 求 和 】 按 钮 之 可 以 快速 求 出 表格 某 一 行 或 某 一 
列 中 的 数据 之 和 ， 计 算 结 果 将 作为 一 个 域 插入 到 所 选 定 的 单元 格 中 。 如 果 揪 入 点 所 在 单元 格 
位 于 表格 中 某 一 列 的 底 端 ， 则 Word 目 动 对 该 单元 格 上 方 的 数据 求 和 ; 如 果 搬 入 点 所 在 单元 
格 位 于 表格 中 某 一 行 的 右 端 ， 则 对 该 单元 格 左 侧 的 数据 求 和 。 当 插入 点 所 在 单元 格 上 方 和 左 
侧 都 有 数值 型 数据 时 ，Word 默认 对 该 单元 格 上 方 的 数据 进行 求 和 。 因 此 ， 在 使 用 【自动 求 
和 】 按 钮 对 行进 行 求 和 时 ， 应 当 从 下 同上 进行 求 和 。 

例如 : 要 计算 表 中 每 个 产品 的 总 和 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

可 由 将 插入 点 置 于 要 求 总 和 的 产品 的 最 右面 一 个 单元 格 中 ， 如 图 7-34 所 示 。 


华 公司 产品 年 度 销售 表 。 


风 
过度 。| 第 = 季度 | me | 
HPi 
| 国标" | 1 | 2350 | 29 aa 
RT | 16 | ld | li | al | ”| 
主机 ?| la | 1 | 1 | le | | 
扫 撕 仪 ” | lo | lo | at | bd | 2 | 
打 Fptl” | Ye | 8 | em | 9 | 下 


国治 在 【表格 和 边框 ) 工具 栏 中 单 击 【自动 求 和 】 按 钮 ， 如 图 7-35 所 示 。 这 时 ， 
对 表格 最 下 方 一 行 数 据 求 和 的 结果 就 显示 出 来 了 ， 如 图 7-36 所 示 。 


图 7-35 【表格 和 边框 】 工 具 栏 
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风华 公司 产品 年 度 销售 表 


4. 用 公式 命令 计算 

利用 【表格 】 采 单 中 的 【公式 】 命 令 ， 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 更 为 复 洒 的 运算 ， 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

目 E 7 司 将 插入 点 置 于 要 放置 结 订 的 单元 格 ， 如 图 7-37 所 示 , 单 击 【 表 格 】 荣 单一 【 公 
式 】 命 令 ,， 打开 【公式 】 对 话 框 。 


风华 公司 产 呈 年 度 销售 表 4 


图 7-37 放置 插入 点 


国 I10 在 【公式 】 编 辑 框 中 显示 出 计算 公式 ， 
其 中 SUM 是 一 个 表示 和 的 函数 ， 括 号 中 是 运算 的 


范围 ， 由 于 光标 所 在 单元 格 位 于 一 行 右边 ，Word | Pos 
会 建议 用 “=SUM (LEFT)” 公 式 ， 对 光标 左 侧 的 ”| 数字 格式 名: 
所 有 单元 格 中 的 数值 进行 求 和 ， 如 图 7-38 所 示 。 ”| 一 = 
国生 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 就 求 出 了 扫描 仪 
的 季度 销售 总 量 ， 如 图 7-39 所 示 。 根 据 同样 的 方 
法 ， 计 算 其 他 的 产品 季度 销量 总 和 。 

如 有 果 所 选单 元 格 位 于 数字 列 的 底部 ， 则 Word 图 7-38 【公式 】 对 话 框 
会 建议 用 “= SUM ( ABOVE)” 人 公式， 对 该 插入 点 
上 方 的 所 有 单元 格 中 的 数值 进行 求 和 。 

风华 公司 产品 年 度 销售 表 。 


| | | aa | | 
a | 5 | 3 | i | 0 | | 
| as | as la | 15 | | 
| aa | we | um | an | a | 
pe | re | mw | ve | 9 | sw | 


图 7-39 公式 运算 结 
如 果 要 对 数据 进行 其 他 运算 ， 则 可 删除 “=” 以 外 的 内 容 ， 从 【 精 贴 函数 】 下 拉 列 表 
中 选择 所 宕 的 消 数 ， 如 “AVERAGE” 是 表示 平均 值 的 函数 ， 在 函数 后 面 的 括号 内 输入 要 运 
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算 的 参数 值 。 

5， 运算 结果 的 更 新 

由 于 表格 中 运算 结果 是 以 域 的 形式 搬入 到 表格 中 的 ， 所 以 当 参 与 运算 的 单元 格 数据 发 生 
变化 时 ， 将 光标 放置 在 运算 结果 单元 格 中 按 【F9】 键 ， 即 可 更 新 计算 结果 。 


| 经 由 例题 


本 市 内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 (要 求 操作 系统 为 Windows XP， 并 效 有 Word 2003 ) ， 
也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模拟 练习 。( 例 7-1~ 例 7-18 对 应 软件 中 
第 7 章 701 ~718) 


例 7-1 请 在 光标 处 插入 一 个 19 行 7 列 的 表格 ， 要 求 在 插入 的 同时 选择 “根据 内 容 调 
整 表 格 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “搬入 表格 ”这 个 考点 。 

单 击 【 表 格 】 玉 单一 【插入 】 一 【表格 】 人 命令， 打开 【 插 和 表格】 对 话 框 ， 如 
图 7-40 所 示 。 


表格 尺寸 
列 数 马 ): 

行 数 @&): 
自动 机 整 ” 拱 作 
G@) 固定 列 宽 以 ): 三 ^ 

〇 根据 内 容 贡 整 表格 字 ) 
CO) 根据 窗口 幸 整 表格 器) 
表格 样式 : 网 格 型 自动 套用 格式 必 ).. . 


记 ] 为 新 表格 记忆 此 太 寸 名 ) 


图 7-40 【插入 表格 】 对 话 框 


在 【表格 尺寸 】 设 置 区 的 【 列 数 】 数 值 框 中 输入 “7”, 在 【 行 数 】 数 值 框 中 输 
入 “19”。 

在 【“ 自 动 调整 ”操作 】 设 置 区 中 选中 【根据 内 容 调整 表格 】 单 选 钮 ， 如 图 7-41 
所 示 。 

单 击 【 确 定 】 按钮 。 


例 7-2 请 在 光标 所 在 行 的 下 方 一 次 性 插入 6 行 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “ 行 与 列 的 插入 ”考点 中 的 “插入 行 ”。 
拖 动 鼠标 选中 第 2 行 第 2 列 到 第 6 行 第 7 列表 格 。 

单 击 【表格 】 沫 单一 【插入 】 一 【 行 (在 下 方 )】 命 令 。 
单 击 空 日 处 。 


例 7-3 将 所 选 表格 合并 成 一 个 单元 格 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “单元 格 的 合并 、 拆 分 与 删除 ”考点 中 的 “合并 单元 格 ”。 
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单 击 【 表 格 】 菜 单一 【合并 单元 格 】 命 令 。 
单 击 空白 处 查看 效果 。 


表格 乓 十 
恒 涛 尼 ) 


行 数 让) 
下 上 自动 周 整 ”操作 
站 固定 列 宽 凶 ): 


加 根据 内 容 碳 整 表格 区 ) 
品 根据 窗口 明 整 表格 各; 


表格 样式 : 网 格 型 目 动 套用 首 式 (h)... 


[|] 为 新 表格 记忆 此 尺寸 人 


图 7-41 【插入 表格 】 对 话 框 


例 7-4 在 Word 文档 的 当前 表格 中 ， 将 表格 从 第 5 行 开始 分 成 2 个 表格 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “单元 格 的 合并 、 拆 分 与 删除 ”考点 中 的 “ 拆 分 单元 格 ”。 
在 第 5 行 第 1 列 的 单元 格 中 单 击 鼠标 。 

单 击 【 和 表格 】 沫 单一 【 拆 分 表格 】 命令。 


例 7-5 请 将 表格 的 冤 度 设置 为 4.5 厘米 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 设置 表格 的 列 宽 。 

单 击 文档 中 的 表格 。 

单 击 【 表 格 】 沫 单一 【表格 属性 】 命 令 ， 打 开 【 表 格 属 性 】 对 话 框 ， 如 网 7-42 
所 示 。 


图 7-42 【表格 属性 】 对话 框 
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四 选中 【人 矿 才 】 设 置 区 中 的 【指定 宽度 】 复 选 框 ， 在 数值 框 中 输入 “4.5 厘米 ”。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 7-6 删除 单元 格 C3 (第 3 行 第 3 列 ) ， 使 右 侧 单元 格 左 移 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “单元 格 的 合并 、 拆 分 与 删除 ”考点 中 的 “删除 单元 格 ”。 
单 击 第 3 行 第 3 列 单元 格 。 

单 击 【 表 格 】 某 单一 【删除 】 一 【单元 格 】 命令 ， 


打开 【删除 单元 格 】 对 话 框 。 | 
时 选中 【 右 侧 单元 格 左 移 】 羊 选 钮 ， 如 图 7-43 所 示 。 | 号 玫 加 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 7-7 删除 当前 表格 里 的 内 容 , 但 并 不 删除 表格 本 号 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “单元 格 的 选取 ”。 

国耻 选中 单元 格 。 

单 击 【编辑 】 沫 单一 【清除 】 一 【内 容 】 命 令 。 


例 7-8 根据 窗口 调整 表格 ， 并 平均 分 布 各 列 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 目 动 调整 表格 大 小 ”。 

单 击 【 表 格 】 沫 单一 【 目 动 调整 】 一 【根据 窗口 调整 表格 】 命令 。 
单 击 【 表 格 和 边框 】 工 具 栏 中 的 【平均 分 布 各 列 】 按 钮 。 


例 7-9 对 表格 应 用 “表格 日 动 套用 格式 ”， 样 式 选 择 “ 古 典型 1”。 

解析 : 本题 主要 考核 “套用 Word 内 置 表格 格式 ”这 个 考点 。 

单 击 表格 中 的 单元 格 。 

单 击 【 表 格 】 沫 单一 【表格 目 动 套用 格式 】 命 令 ， 打 开 【 表 格 目 动 套用 格式 】 


图 7-43 【删除 单元 格 】 对 话 框 


对 话 框 ， 如 图 7-44 所 示 。 
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汗 村 嫌 陵 桂 陡 桂 桂 性 性 导 HH 其 如 
| 加 凡 一 帮办 一 RN 一 | | 


| 表 
彩 
彩 
彩 
典 
古 
古 
古 
| 古 
| 简 
| 简 
简 | 


| 加 易 昌 将 将 将 将 峙 路 [ 由 由夏 


将 特殊 格式 应 用 于 
标题 行 &) 未 行 QL) 
首 列 @) 末 列 WW) 


图 7-44 【表格 自动 套用 格式 】 对 话 框 
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在 【表格 样式 】 列 表 中 选择 【古典 型 1】。 
单 击 【 应 用 】 按 钮 。 


例 7-10 将 当前 文本 转换 成 表格 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “表格 与 文本 的 转换 ”这 个 考点 。 
0 选中 文本 内 容 。 
单 击 【 表 格 】 沫 单一 【转换 】 一 【文本 转换 成 表格 】 人 命令， 打开 【将 文字 转换 
成 表格 】 对 话 框 ， 如 图 7-45 所 示 。 
将 文字 转换 成 表格 


表格 尺寸 
列 数 (C): 


行 数 R): 
自动 调整 ” 探 作 
(9 固定 列 宽 的 ): 


〇 根据 内 容 昱 整 表格 F) 
〇 根据 窗口 凋 整 表格 外 ) 


表格 样式 ， (无 ) 

文字 分 隔 位 置 

人 段落 标记 他) 加 逗号 仙 ) 外 空格 6) 

〇 制 表 符 C) ”加 其 他 字符 @): |- ] 

取消 
图 7-45 【将 文字 转换 成 表格 】 对 话 框 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 空白 处 查看 效果 。 


例 7-11 为 所 选 表 格 添加 “样式 一 ”和 斜 线 表 头 ， 并 搬入 行 标 题 “ 日 期 ”和 列 标 题 “ 编 号 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “和 斜 线 表 头 的 制作 ”这 个 考点 。 

单 击 要 添加 斜 线 表 头 的 单元 格 。 

单 击 【 表 格 】 沫 单一 【绘制 斜 线 表 头 】 命 令 ， 打 开 【 插 和 人 和 斜 线 表 头 】 对 话 杠 ， 
如 图 7-46 所 示 。 


图 7-46 【插入 斜 线 表 头 】 对 话 框 
在 【 行 标题 】 文 本 框 中 输入 “日 期 ”， 在 【 列 标题 】 文 本 框 中 输入 “编号 ”。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
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例 7-12 在 Word 文档 的 当前 表格 中 ， 以 化 学 成 绩 进 行 有 标题 行 的 升序 排列 ， 并 查看 效果 。 
解析 ， 本题 主 要 考核 “表格 的 排序 与 计算 ”考点 中 的 “对 表格 的 内 容 进 行 排序 ”。 
时 选中 化 学 成 缚 一 列 的 单元 格 。 

单 击 【表格 】 菜 单一 【排序 】 命 令 , 打开 【排序 】 对 话 框 ， 如 图 7-47 所 示 。 


主要 关键 字 (8) 
国 罗 类型) | 拼音 ww| 信和 天 序 由 

En 国 日 由 
使 用 | 段 洲 数 ”| 


亿 要 关键 字 代 ) 


其 型 全 ): 拼音 加 > 代 ) 
EE | 
使 用 二 


第 三 夫 键 字 局 ) 


图 7-47 【排序 】 对 话 框 
0 寺中 【主要 关键 字 】 设 置 区 的 右 侧 【升序 】 单 选 钮 ， 在 【列表 】 设 置 区 中 选中 
| 单 选 钮 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 空白 处 查看 效果 。 


例 7-13 请 设置 化 学 所 在 一 行 中 单元 格 的 属性 ， 使 单元 格 的 上 边 距 为 0.5 厘米 ， 其 他 
边 距 不 变 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “调整 表格 在 页 面 中 的 位 置 ”这 个 考点 。 

上 四 选中 【化 和 学】 单元 格 。 

单 击 【 表 格 】 汪 单一 【表格 属性 】 命 令 ， 打 开 和 件 】 对 话 杠 。 

单 击 【 单 元 格 】 选 项 卡 ， 单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 
打开 【单元 格 选项 】 对 话 框 ， 如 图 7-48 所 示 。 es 

取消 【单元 格 边 距 】 设 置 区 中 的 【与 整 张 表格 
相同 】 复 选 丁 , 在 【上 上】 数值 框 中 输入 “0.5 厘米 ”。 3 

单 击 【确定 】 按 钮 。 加 自动 换行 W) 口 适 应 文字 多 ) 


单 击 【确定 】 按 钮 。 取消 
例 7-14 所 选 表格 为 4 行 3 列 ， 请 将 其 拆 分 为 12 行 ”图 7-48 【表格 选项 ]】 对 话 框 
8 列 。 


解析 : 本 题 主要 考核 “单元 格 的 合并 、 拆 分 与 删除 ”考点 中 的 “ 拆 分 单元 格 ”。 
目 E 恒 选中 要 拆 分 的 单元 格 。 

单 击 【表格 】 沫 单一 【 拆 分 单元 格 】 命 令 ， 打 开 【 拆 分 0 对 话 框 。 
在 【 列 数 】 数 值 框 中 输入 “8”， 在 【 行 数 】 数 值 框 中 输入 “ 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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第 7 章 ”制作 表格 07 了 


单 击 空白 处 碍 看 效果 。 


例 7-15 在 Word 文档 的 当前 表格 ， 设 置 表 格 除 首 页 外 其 他 页 不 出 现 首 行文 字 ， 并 预览 
其 设置 效果 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “使 表格 在 路 页 时 重复 标题 行 ”这 个 考点 。 

8 选中 第 一 行 单元 格 。 

单 击 【 表 格 】 采 单一 【标题 行 重复 】 命 令 ， 取消 前 面 的 “vv ”符号 。 

单 击 【 第 用 】 工 具 栏 中 的 【打印 】 按 钮 可 以 预 宛 效 琳 。 


例 7-16 请 删除 选中 的 两 行 单 元 格 。 
解析 ;本题 主要 考核 “单元 格 的 合并 、 拆 分 与 删除 ”考点 中 的 “删除 单元 格 ”。 
单 击 【 表 格 】 玉 单 一 【删除 】 一 【 行 】 命 令 。 


例 7-17 请 探 除 所 选单 元 格 的 上 边线 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “单元 格 的 合并 、 拆 分 与 删除 ”考点 中 的 “删除 单元 格 ”。 
单 击 【表格 和 边框 】 工 具 栏 中 的 【 擦 除 】 按 钮 ， 将 其 选中 。 

单 击 单元 格 上 的 上 边线 。 

单 击 【表格 和 边框 】 工 具 栏 中 的 【 擦 除 】 按 钮 ， 将 其 取消 。 


例 7-18 修改 所 选 表格 的 对 齐 方式 ,使 左边 缩 进 2 厘米 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “调整 表格 在 页 面 中 的 位 置 ”这 个 考点 。 

单 击 【表格 】 亲 单一 【表格 属性 】 命 令 ， 打开 【表格 属性 】 对 话 框 。 

在 【对 齐 方式 】 设 置 区 右 侧 的 【 左 缩 进 】 数 但 框 中 输入 “2 厘米 ”， 如 图 7-49 
所 未 。 


过 框 和 底 纹 包 ) 


图 7-49 【表格 属性 】 对 话 框 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
单 击 空白 处 。 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 7 草 的 题 做 一 裔 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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图 形 对 和 象 


在 Word 中 除了 插入 表格 还 可 以 插入 图 形 对 象 ， 并 可 以 对 文档 中 插入 的 图 形 对 和 象 进行 编 
乞 ， 增 加 文档 的 可 读 性 和 美观 性 。 图 形 对 和 象 包含 基本 几何 图 形 、 目 选 图 形 、 彭 贴画、 艺术 
字 、 图 示 、 图 表 和 数学 公式 等 。 


Ea 绘制 基本 图 形 


8. 1.1 绘图 画布 


绘图 画布 可 用 来 绘制 和 管理 多 个 图 形 对 象 。 使 用 绘图 画布 ， 可 以 将 多 个 图 形 对 和 象 作 为 一 
个 整体 ， 在 文档 中 移动 、 调 整 大 小 或 设置 文字 绕 排 方式 。 也 可 以 对 其 中 的 单个 图 形 对 和 象 进行 
格式 化 操作 ， 且 不 影响 绘图 画布 。 绘 图 画布 内 可 以 放置 自选 图 形 、 文 本 杠 、 图 片 、 艺 术 字 等 
不 同 的 图 形 。 

1. 插入 绘图 画布 

如 果 要 使 用 绘图 画布 来 放置 图 形 对 象 ， 可 先 插入 绘图 画布 。 将 光标 定位 到 文档 中 和 震 要 插 
人 绘图 画布 的 位 置 ， 单 击 【 插 入 】 有 来 单 一 【图 片 】 一 【绘制 新 图 形 】 命 令 ， 即 可 添加 绘图 
画布 。 在 绘图 画布 中 插入 或 绘制 图 形 的 方法 和 在 文档 中 直接 操作 的 方法 相同 。 

2. 移动 绘图 画布 

先 在 男 布 上 单 击 ， 使 画布 出 现 斜 线 阴 影 式 边框 ， 然 后 将 鼠标 指针 移 到 边框 上 ， 当 指针 变 
成 市 入 头 的 十 字形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 鼠标 ， 将 画布 拖 到 所 需 位 置 后 松 开 鼠标 左 键 
即 可 。 

3， 调整 绘图 画布 大 小 

可 以 手动 调整 画布 大 小 。 将 鼠标 指针 移 到 绘图 画布 边框 四 周 的 黑色 线条 表示 的 尺寸 控 点 
上 ,指针 会 变 成 相应 的 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 即 可 。 还 可 以 通过 绘图 画布 工具 栏目 动 调 
整 画布 大 小 。 

4. 文字 绕 排 

绘图 画布 在 文档 中 可 以 家 入 文字 ， 可 以 使 文学 环绕 其 四 周 , 或 者 和 文字 重 辣 ( 即 浮 于 
文学 上方 或 讨 于 文学 下 方 )。 可 以 在 选中 绘图 画布 后 ， 单 击 绘 图 画布 工具 柱 中 的 文字 环绕 图 
标 ， 在 弹出 的 采 单 中 选择 绕 排 方式 。 

5. 设置 背景 和 边框 

在 默认 情况 下 ,绘图 画布 没有 背景 和 边框 。 可 以 为 其 设置 否 景 和 边框 ， 操 作 方 法 类 似 于 
其 他 图 形 对 象 。 
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8. 1.2 基本 图 形 


在 Word 中 ， 基 本 图 形 包括 直线 、 椭 加 和 矩形。 要 绘制 基本 图 形 ， 首 先 要 打开 【绘图 】 
工具 栏 ， 然 后 才 可 以 绘制 基本 图 形 。 

(1) 打开 【绘图 】 工 具 栏 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

单 击 【前 用 】 工 具 栏 中 的 【绘图 】 按 钮 ， 或 单 击 【 视 网 】 沫 单一 【工具 栏 】 一 【给 
图 】 命令 ， 打 开 【 绘 图 】 工 具 栏 ， 如 图 8-1 所 示 。 


图 8-1 【绘图 】 工 具 栏 


(2) 使 用 【绘图 】 工 具 栏 绘制 直线 、 椭 圆 和 和 矩 形 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
里 0 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【直线 】 按 钮 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 在 绘图 区 拖 动 ， 绘 


制 一 条 直线 。 

园 ( 四 站 单 击 【椭圆 】 按 钮 ， 在 绘图 画布 区 单 击 鼠标 左 键 绘制 一 个 圆 形 ， 再 次 单 击 【 椭 
凤 】 按 钮 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 椭圆 形 。 

上 UL 单 击 【 和 矩形 】 按 钮 ， 在 绘图 画布 区 单 击 鼠 标 左 键 绘制 一 个 正方 形 ， 青 次 单 击 
【和 窍 形 】 按 钮 ， 按 住 妃 标 左 键 拖 动 ， 绘 制 一 个 矩形 。 


8.2 在 文档 中 插 和 人 图 形 


在 实际 工作 中 ， 经 党 需要 在 文档 中 插入 一 些 图 形 。 利 用 Word 2003 的 【绘图 】 工 具 栏 中 
的 绘图 工具 ， 可 以 轻松 、 快 速 地 绘制 出 各 种 图 形 。 对 绘制 出 来 的 图 形 ， 可 以 对 其 重新 进行 调 
整 ， 例 如 改变 大 小 、 填 充 颜色 、 调 整 线条 类 型 与 宽度 以 及 为 其 增加 阴影 与 三 维 效 打 等 。 


8.2.1 利用 图 形制 作出 路 线 图 


用 【绘图 】 工 具 栏 中 的 工具 可 以 绘制 直线 、 箭 头 、 连 接 符 、 星 与 旗帜 等 图 形 ， 例 如 ， 
要 做 一 个 路 线 图 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

目 LJU 单 击 【 绘 网 】 工 具 栏 中 的 【自选 图 形 】 按 钮 ， 在 弹出 的 荣 单 中 选择 【基本 形 
状 】 命 令 ， 并 在 打开 的 图 形 列表 中 选择 所 需 的 图 形 ， 如 椭圆 ， 在 需要 绘制 图 形 的 位 置 单 击 
并 拖 动 鼠标 ， 绘 制 一 个 椭圆 ， 寿 在 要 插入 图 形 的 位 置 处 单 击 ， 则 可 按照 默认 设置 插入 所 选 图 
形 ， 如 图 8-2 所 示 。 

使 用 【绘图 】 工 具 栏 中 的 工具 绘图 时 ， 在 文档 中 将 出 现 一 个 标示 【在 此 处 创建 图 形 】 
的 绘图 画布 ， 使 用 它 可 以 安排 和 定义 绘图 对 象 的 大 小 ， 知 不 想 使 用 该 画布 ， 可 选择 【工具 ]】 
菜单 中 的 【选项 】 命 令 ， 在 【常规 】 选 项 卡 中 取消 选中 【插入 “上 自选 图 形 ” 时 自动 创建 给 
图 画布 】 复 选 框 ， 如 图 8-3 所 示 。 
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其 次 是 位 于 巴黎 马 思 河 谷 的 迪士尼 ， 面 积 
1951 全 硕 ,有 “迪士尼 乐园 ”和 “ 华 特 迪士尼 影 

城 ”两 个 主题 公园 ; 洛杉矶 人 迪士尼 为 206 公顷 ， 

中 拥有 传统 的 “迪士尼 乐园 ”和 “加 州 冒险 忒 

- '; 东京 迪士尼 面积 为 201 公 项 ， 有 “迪士尼 

由 乐园 ”和 “ 巡 士 尼 海 上 乐园 ”两 个 主题 乐园 ,。 佛 

= 罗 里 达州 的 奥兰多 迪士尼 主题 乐园 最 多 、 可 玩 的 


恒星 与 旗 巾 (5) 
标注 C) 


2 


| 用 户 信息 中 文 版 式 
编辑 | 保存 
常规 选项 一 一 


[we] 后 各 重新 蕊 页 钙 ) 国营 主 丰 “ 阅 计 版 式 ” 启 动员 ) 

| 中 并 字 翌 也 应 用 于 西贡 站 ) 
男 | 提供 兰 凑 记 入 i 莫如 Word B.Dre5 识 档 位 ): 
回 提 洪 动 到 流 0 | 
[打开 时 确 计 转换 必 ) | 
打开 时 更 新 自动 方式 的 链接 并 ) 
作 尖 附件 败 关 并) 
列 出 景 近 所 用 文件 租 ): Te 


选中 该 复 选 框 


加 当 JIE 功能 显示 博 素 总 ) 
使 用 字符 单位 避 ) 


服务 选项 电子 邮件 选项 Ci ] | 


图 8-3 【选项 】 对话 框 
在 绘制 的 图 形 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【添加 文字 】 命令 ， 


如 图 8- 在 图 形 中 输入 所 需 的 文字 并 进行 设置 。 


三 


其 次 是 位 于 巴黎 马 司 
1951 和合 硕 ,有 “迪士尼 乐 
城 “ 两 个 主题 公园， 将 i 
1 拥有 传统 的 “迪士尼 乐 
人 ， 园 ”; 东京 迪士尼 面积 
I 乐园 ”和 “ 巡 士 尼 海 上 
有 吕 里 达州 的 答 兰 多 迪 士 同 国 设置 自 寺 图 形 的 默认 效果 血 ) 

出 设置 自选 图 形 格式 (0). 


图 8-4 选择 【添加 文字 】 命 令 


179 


Ne, 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 
图 于 用 同样 的 方法 ， 绘 制 出 其 他 图 形 ， 并 为 其 添加 和 设置 文字 。 


8.2.2 调整 图 形 的 位 置 与 形状 


1. 调整 图 形 的 位 置 

a Rl nT 因此 可 以 在 文档 中 随意 调整 图 形 的 位 
置 。 选 择 要 调整 位 置 的 图 形 ， 将 光标 移 至 图 形 区 ， 竺 光标 变 成 中 形状 时 ， 单 击 并 拖 动 鼠 标 ， 
aa 站 aa 
《Shift》 键 ， 可 限制 图 形 只 能 沿 水 平 或 垂直 方向 移动 ， 知 按 
下 《Ctrl》 键 ， 即 可 将 选 定 的 图 形 复制 到 一 个 新 的 位 置 。 

2. 调整 图 形 的 形状 

在 绘制 的 目 选 图 形 中 ， 当 选 Do ns 该 图 形 
周围 会 出 现 一 个 或 多 个 黄色 的 萎 形 块 ， 这 些 萎 形 块 称 为 


图 形 的 调整 控制 点 ， 拖 动 调整 控制 点 ， 可 改变 图 形 形 状 ， 
如 图 8-5 所 示 。 图 8-5 改变 图 形 形 状 


8. 2.3 ”图形 的 大 小 和 角度 的 精确 调整 


1. 调整 图 形 的 大 小 

要 调整 图 形 的 大 小 ， 可 选择 需要 调整 尺寸 的 图 形 ， 将 光标 移 至 图 形 周围 的 控制 点 上 ， 当 
J 成 局 、 二 、%、w 形 状 时 ， 单 击 并 拖 动 这 些 控 制 点 ， 即 可 简单 地 调整 图 形 的 大 小 。 

.精确 调整 图 形 的 大 小 和 角度 

We ， 上 具体 操作 步 又 如 下 : 

加 选中 需要 调整 的 图 形 。 

国治 单 击 女 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 订单 中 选中 【设置 自选 图 形 格 式 】 对 话 杠 ， 如 
图 8-6 所 示 。 


误 直 自选 图 形 格式 


高 度 包 ) 宽度 四) 


让 #D 5” 辣 
锭 放 
高 度 出 ] : 100 总 帝 度 闻 ): 100 名 


| | 锁定 热 权 比 咏 
相对 原 帝 图 片 志 小 (R) 


原 嫁 尺寸 
高 度 : 


图 8-6 【设置 自选 图 形 格式 】 对 话 框 
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第 8 章 ”图形 对 象 08 a 


加 下 选择 下 列 操 作 . 

。 香 击 【大 小 】 选 项 卡 , 在 【 八 寸 和 旋转 】 设 置 区 中 的 【 融 度 】 和 【 宽度】 数值 框 中 
输入 需要 的 数值 ， 可 以 设置 图 形 的 绝对 大 小 。 

。 在 【旋转 】 数 值 框 中 输入 需要 的 数值 ， 可 以 设置 图 形 的 旋转 角度 。 

。 在 【 银 放 】 设 置 区 的 【高 度 】 和 【宽度 】 数 值 框 中 输入 需要 的 数值 可 以 设置 图 形 相 
对 于 原始 大 小 的 比例 ,选中 【锁定 纵横 比 】 复 选 框 可 以 锁定 原 有 的 纵横 比 。 


8.2.4 调整 图 形 的 线条 与 颜色 


默认 情况 下 ， 绘 制图 形 的 线条 为 黑色 单 实 线 ， 填 充 色 为 和 白色， 如果 要 改变 图 形 的 线条 与 
颜色 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

四 了 局 选中 要 改变 线条 与 颜色 的 图 形 。 

团 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【 线 型 】 按 钮 ， 在 打开 的 线 型 列表 中 选择 一 种 线 型 ， 
如 图 8-7 所 示 。 

国 1 于 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【线条 颜色 】 按 钮 右 侧 的 下 拉 和 箭头， 在 弹出 的 颜色 列 
表 框 中 选择 一 种 颜色 ; 单 击 【绘图 】 工 具 栏 中 【填充 闫 色 】 按钮 右 侧 的 下 拉 第 涉 ， 在 弹出 
的 颜色 列表 中 选择 【填充 效果 】 命 令 ， 如 图 8-8 所 示 。 

国史 昌 打开 【填充 效果 】 对 话 框 ， 选择 【渐变 】 选 项 卡 ， 并 在 其 中 进行 设置 ， 如 图 8-9 
所 示 。 


一 
[EEC 2 CR 可 汪 到 


其 次 是 竹 于 巴 笋 马 恩河 从 的 迪士尼 ， 面 积 

1951 公顷 ,有 “人 迪士尼 乐园 ”和 “ 华 特 迪士尼 影 
城 ”两 个 主题 公园 ; 洛杉矶 迪士尼 为 206 公顷 ， 
Be eh 和“ 加州 冒险 乐 
】 ; 东京 迪士尼 面积 为 201 从 项 0.25 矿 


和 “过 十 忆 海 此 因 ” 人 


) 什 入 了 加 


皇马 加 |= 明志 | ll 
i 整 图 册 ” 忆 | 自流 图 形 如 -入 入 四 口 图 鸭 玫 各 图 国 | 光志 - 主 -| 王 | 于 芋 居 国 


图 8-7 选择 线 型 
| 无 夫 条 隔 色 无 填充 颜色 
演出 国 本 画面 面 面 夯 面 画面 面 面 面 画面 面 
面 夯 面 面 面 面 夯 国 画 届 男 面 面 画 画面 
rr 人 Yr LILILILILIL 
人 吉 面 国 口 加 闫 加 加 国 . 
| 国 回 回国 口 国 国 口 国 回 加 国 


图 8-8 填充 颜色 
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随 图 形 旋转 填充 效果 他 ) 
图 8-9 【填充 效果 】 对话 框 


此 外 ， 在 绘制 的 图 形 上 单 击 了 鼠标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 这 单 中 选择 【设置 自选 图 形 格 式 】 
命令 ,利用 【设置 自选 图 形 格 式 】 对 话 框 的 【颜色 与 线条 】 选 项 卡 ， 也 可 以 设置 图 形 的 线 


人 
条 颜色 、 线 条 类 型 和 粗细 以 及 填充 颜色 、 透 明度 等 ， 如 图 8-10 所 示 。 


2 


设置 自选 图 形 将 式 


2 
透明 度 品 ): 转 四 | 
线条 


阁 色 0): 线 型 6) 


虚实 向 ): 粗细 总) : 
前 站 输入 数值 


霄 湛 样 式 , 全 ): 末 靖 样式 开 ): 


痊 靖 大 小 区 1: 末 哺 大 小 全]: 


图 8-10 【设置 自选 图 形 格 式 】 对 话 框 


8.2.5 为 图 形 添 加 阴影 与 三 维 效果 


利用 【绘图 】 工 具 栏 中 的 【阴影 样式 】 按 钮 和 【三 维 效 果 样 式 】 按 钮 可 以 为 图 形 增加 
阴影 和 三 维 效果 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
引 选中 第 要 增加 阴影 的 图 形 。 
单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【阴影 样式 】 按 钮 ,在 弹出 的 阴影 列表 中 选择 一 种 阴 
影 样式 ， 如 图 8-11 所 示 。 


pste 


e 


t 
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无 三维 效果 


i 画 四: 
国 。 国 
国史 1 号 

国画 面 - 


而 驮 四 由 
副 症 回忆 


= 


图 8-11 选择 阴影 样式 图 8-12 ”选择 三 维 效果 样式 
和 选中 需要 增加 的 三 维 效果 的 图 形 ， 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【三 维 效 果 样 式 】 
按钮 ， 在 打开 的 三 维 效 果 样 式 列 表 中 选择 一 种 三 维 效 果 样 式 ， 如 图 8-12 所 示 ， 设置 了 三 维 
效果 的 图 形 如 图 8-13 所 示 。 
: 也 件 全 ) 编辑 还 ) 视图 插入 民 ) 格式 加 ) 工具 民 表格 局) 窗口 仙 ) 


: 帮助 向 a 
2 | 和 这 这 3 汉 卫 | 号 -| 你 国 |100 


显示 (lv | 和 内 从 - -| 7 | 过 | 于 


8 1 认 4 他 8 20 2 24 26 28 30 32 4 36 38 上 
= 一 二 HYUN 尘 二 Ea 国有 上 肥 2 1 


4 


- 迪士尼 + 


考 
村 区 


图 8-13 设置 三 维 效果 


忆 术 字 


使 用 Word 2003 中 的 艺术 字 功 能 ， 可 以 在 文档 中 插入 装饰 文字 。 可 以 创建 阴影 、 扭 曲 、 
旋转 和 拉 介 文字， 也 可 以 按 目 定 义 的 形状 创建 文字 。 因 为 艺术 字 是 图 形 对 象 ， 还 可 以 使 用 
【绘图 】 工 具 们 中 的 命令 按钮 来 改变 其 效 末 。 


8. 3.1 插入 艺术 字 


如 果 要 在 文档 中 插入 艺术 字 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 插 入 】 沫 单一 【图 片 】 一 【艺术 字 】 人 命令， 打开 【艺术 字库 】 对 话 框 ， 
= 14 4 所 不 。 

选择 艺术 字样 式 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 编 辑 “ 艺 术 字 ”文字 】 对 话 框 。 
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分 阳 罕 节 ].. . 
页 码 人 0)... 
日 期 和 时 间 (Y)... 
目 动 图 女 集 [A) 
符号 8)... 

前 特殊 符号 位 )... 

i 批注 人) 


日 


生生 各 定时 || 忠生 到 可 5 主 


二 可 各 入 二 旬 卫 || 一 -全 三 一 E 王 
时 三 


| tw 
3 


图 8-14 打开 【艺术 字库】 对 话 框 


上 18 在 【文字 】 编 辑 框 中 输入 要 设置 成 艺术 字 的 文字 ， 并 在 【字体 】 下 拉 列 表 中 选择 
艺术 字 的 字体 ,在 【字号 】 下 拉 列 表 中 选择 艺术 字 的 大 小 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-15 
所 未 。 


编辑 “艺术 宁 ” 文 宁 


快 东 的 家 图 


图 8-15 插入 亏 术 字 


| 
[I :8 ne n+ ft Ba 2 2 
局 


本 


8. 3.2 调整 艺术 字 的 尺寸 与 位 置 


(1) 要 调整 艺术 字 的 尺寸 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

加 选 中 艺术 字 ， 此 时 可 以 看 出 在 艺术 字 周 围 出 
现 了 8 个 控制 点 ， 如 图 8-16 所 示 ， 然 后 将 光标 移 到 艺术 
字 右 下 角 的 控制 点 上 ， 使 其 变 为 形 ", 状 。 

国 10 到 按 下 《Shift〉 键 ， 并 按 住 鼠标 左 键 拖 动 控制 
点 ， 此 时 在 艺术 字 上 会 出 现 两 条 虚线 ， 表 示 改 变 后 的 大 
小 ， 拖 动 到 需要 的 大 小 ， 释 放 鼠 标 ， 得 到 调整 艺术 字 尺 
寸 后 的 效果 。 

(2) 要 调整 艺术 字 的 位 置 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
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艺术 字 ， 然 后 单 击 【 艺 术 字 】 工 具 栏 中 的 【设置 艺术 字 格 式 】 近 钮 ， 如 
是 术 字 格式 】 对 话 框 。 


图 8-17 单 击 【设置 艺术 字 格 式 】 按钮 
时 到 选择 【版 式 】 选项 卡 ， 并 选择 环绕 方式 为 【 浮 于 文字 上 方 】)】， 水 平 对 齐 方式 为 


【居中 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 按 键盘 上 的 方 回 键 ， 移 动 艺术 字 到 合适 的 位 置 ， 如 图 8-18 
所 未 。 


颜色 与 线条 | 大 小 | 版 式 | 图 片 | 文本 框 | 网站， 


环 液 方式 


骨 上 型 志 ) 四 周 型 血 ) 


惨 塞 型 


se pal (a 浮 于 次 字 上 方 偿 ) 
水 平 对 齐 方式 


选中 该 选项 


图 8-18 设置 艺术 字 版 式 


(3) 在 【设置 艺术 字 格 式 】 对 话 框 中 ， 单 击 【 版 式 】 选 项 卡 中 的 【高 级 】 按 钮 ， 还 可 
进一步 设置 艺术 字 的 水 平 对 齐 方式 和 垂直 对 齐 方式 。 


| 在 文档 中 插入 图 片 


在 文档 中 添加 一 些 图 片 ， 可 以 使 文档 更 加 生动 形象 插入 到 Word 中 的 图 片 可 以 从 剪贴 
画 库 、 数 码 相 机 或 扫描 仪 中 获得 ， 也 可 以 从 本 地 位 盘 、 网 络 驱 动 融 以 及 Internet 上 获取 。 


8. 4. 1 在 文档 中 捅 入 图 卢 的 方法 


如 果 要 在 文档 中 插入 图 片 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

在 文档 中 添加 内 容 ， 将 光标 置 于 要 插入 图 片 的 位 置 。 

单 击 【 插 入 】 沫 单一 【图 片 】 一 【来 自 文 件 】 命 令 ， 如 图 8-19 所 示 。 

打开 【插入 图 片 】 对 话 框 ， 如 图 8-20 所 示 , 在 【查找 范围 】 下 拉 列 表 中 选择 
图 片 文件 所 在 的 文件 夹 ， 并 在 其 下 面 的 列表 中 选择 要 打开 的 图 片 文 件 ， 单 击 【 插 入 】 按钮 
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2 中 职 ,种 计 算 , 机 考试 专 用 辅导 教 ,村 


24 小 时 零 基础 过 关 一 -Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


即 可 将 图 片 插 入 到 文档 中 。 


分 隅 符 B)... 
页 码 0 
日 期 和 时 间 民 )... 
自动 图 其 集 忆 : » 
符号 [8)... 
特殊 符号 这 1 ， 

可 批注 册 ) 


LL 本 2 中 6 3 人 0 从 慎 他 从 2 2 于 下 各 和 0 3 和 名 x 
| I i | SU | | i eh RE (| | | a | Ks 2 


20 22 中 二 


i 快 系 的 实 因 


鞭 次 是 位 于 巴黎 马 思 河谷 的 迪士尼 ， 面 积 1951 公顷 ， 有 “迪士尼 乐 
* 园 ” 和 “ 华 特 迪 士 尼 影 城 “两 个 主题 公园 ， 瘤 杉 机 迪士尼 为 206 公 需 ， 拥 
有 传统 的 “迪士尼 乐园 ”和 “加 州 冒险 乐园 ”， 东 京 迪士尼 面积 为 201 公 
硕 ， 有 “过 士 尼 乐 园 ”和 “这 士 尼 将 上 乐园 ”两 个 主题 乐园 。 佛 罗 里 达州 
的 奥兰多 迪士尼 主题 乐园 最 多 、 可 玩 的 项 目 世 最 多 。 ， | 


查找 范围 I): 


我 最 近 的 立 档 


Yonerou 


立 件 名 季 ): 
立 件 尖 型 [T): 所 有 图 片 tt, emf:*. wm 于 ;来 ，j 卫 芭 ; 求 ，j 卫 全 ;来 ，j 三 于 ;于 je ba | ”取消 | 


图 8-20 【插入 图 片 ) 对话 框 


8. 4.2 调整 图 片 的 尺寸 


调整 图 片 尺寸 的 方法 与 调整 图 形 相 同 ， 只 知 在 按 下 鼠标 左 键 的 同时 拖 动 图 片 四 周 的 控制 
已 即 可 ， 调 整 图 片 尺寸 后 的 效果 如 图 8-21 所 示 。 

此 外 ， 如 果 要 精确 地 调整 选中 的 图 片 尺寸 ， 可 单 击 【 图 刻 】 工 具 栏 中 的 【设置 图 片 格 
式 】 按 钮 ， 或 在 图 片上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 图 片 格式 】 命令 ， 
打开 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 ,， 单 击 【 大 小 】 选 项 卡 ， 在 【尺寸 和 旋转 】 设 置 区 中 输入 图 
片 的 高 度 和 宽度 什 ， 或 在 【缩放 】 设 置 区 中 输入 图 请 的 高 度 和 宽度 比例 仁 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 ， 如 图 8-22 所 示 。 
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入 其 是 位 于 巴黎 马 恩河 从 的 迪士尼 , 面 


a ” 积 1951 公顷 ， 有 “迪士尼 乐园 ”和 “ 华 特 迪 士 尼 影 城 ”两 个 主题 公园 ; 阁 


杉 矶 迪士尼 湖 206 汉 顺 ， 拥有 传统 的 “人 迪士尼 乐园 ”和 “加 州 冒险 乐园 ”; 
东京 迪士尼 面积 沟 201 汉 顺 ， 有 “这 士 尼 乐园 ”和 “这 士 尼 将 上 乐园 ”两 
个 主题 乐园 。 佛 罗 里 达州 的 奥兰多 迪士尼 主题 乐园 最 案 、 可 玩 的 项 目 世 最 ， 


马上 四 |= 昌 辕 ， 而 
: 给 图 血 ) ”上 | 自选 图 形 妨 -+ 入 入口 口 回 园 音 闪 国 国 | 坊 - 乡 - 


图 8-21 调整 图片 尺寸 


宽度 出 ): 


锁定 遍 横 比 忆 ) 
相对 原 如 图片 太 小 IE) 


原 嫁 由 十 
EE: 9.47 厘米 


图 8-22 【大 小 】 选 项 卡 


8.4.3 ”调整 图 片 的 亮度 与 对 比 度 


如 果 要 调整 图 片 的 亮度 与 对 比 度 ， 有 具体 操作 步 又 如 下 : 
由 选中 有 要 调整 亮度 与 对 比 度 的 网 片 。 


名 HH | 疙 


单 击 【图 片 】 工 具 栏 中 的 【增加 对 比 度 】 按 钮 、【 降 低 对 比 度 】 按 钮 、【 增 加 腕 
度 】 按 钮 以 及 【降低 腕 度 】 按 钮 ， 可 以 调整 图 片 的 亮度 与 对 比 度 ， 如 图 8-23 所 示 ， 图 8-24 


是 增加 图 片 亮度 和 对 比 度 后 的 效果 。 
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| ee 
= ” 积 1951 公 硕 ， 有 “迪士尼 乐园 ”和 “ 华 特 迪士尼 影 城 “两 个 主题 公 ; 局 

栏 矶 迪士尼 为 206 公顷 ， 和约 “ 汪 尼 有 “加州 后 
三 国 鱼 三 而 岗 


; 益 图 0) ”| 自 夺 图形 山口 口 加 加 参 避 RE 三 剧 国 


图 8-23 ”选中 图 片 


ER 其 次 是 位 于 巴黎 马 恩河 谷 的 迪士尼 ， 面 
积 1951 从 硕 ， 有 “迪士尼 乐园 ”和 “ 华 特 迪士尼 影 城 “两 个 主题 公园 ; ;全 
棚 矶 迪士尼 滑 206 全 硕 ， 拥 有 传世 的 “迪士尼 乐园 ”和 ee 


皇马 国 | 三 包罗 而 El 
; 蚂 图 血 ) ” 瞩 | 自选 图 形 册 > ET i 


图 8-24 增加 图 片 亮度 与 对 比 度 后 效果 


8. 4.4 为 图 片 设 置 透明 色 、 增 加 边框 以 及 图 卢 的 裁 勇 


对 于 桶 和 人 文档 中 的 图 片 ， 用 户 还 可 以 为 其 设置 透明 色 、 增 加 边框 以 及 进行 裁 勇 。 

(1) 对 于 非 勇 贴画 的 图 片 而 言 ， 当 用 户 将 其 设置 为 浮 于 文字 上 方 时 ， 还 可 以 通过 设置 网 
0 来 使 其 下 面 的 某 些 文字 显露 出 来 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

选中 图 片 ， 单 击 【 图 片 】 工 具 栏 中 的 【设置 透明 色 】 按 钮 ， 如 图 8-25 所 示 。 


图 8-25 选择 【设置 透明 色 】 接 名 

在 图 片 中 单 击 某 个 指定 为 透明 色 的 位 置 ， 图 片 中 被 该 颜色 才 盖 的 内 容 就 显示 出 
> 

和 通过 为 文档 中 的 某 些 图 片 增加 边框 可 以 达到 一 些 特 殊 的 效果 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 

加 选中 要 增加 边框 的 图 片 ， 然 后 单 击 【 图 片 】 工 具 栏 中 的 【设置 图 片 格式 】 按 
钮 ， ee 8-26 所 示 。 

打开 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 ， 如 图 8-27 所 示 ， 选择 【颜色 与 线条 】 选项 卡 ， 
并 在 【颜色 】 下 拉 列 表 中 选择 一 种 线条 颜色 ， 在 【 虚实】 下拉 列表 中 设置 线条 为 虚线 或 实 
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线 , 在 【 线 型 】 下 拉 列 表 中 选择 一 种 线 型 ,在 【粗细 】 下 拉 列 表 中 选择 线条 的 粗细 ， 单 击 
【 硝 定 】 按 钮 ， 为 图 片 添加 一 个 边框 ， 如 图 8-28 所 示 。 


WM 图 上 
| 国 | 表 Oil 


1 101 


| 


-a 本 吉 |= 


1 | 


平 


TT 


嫩 
加 | 
iii 
局 
局 


下 


i | 


图 8-26 选择 【设置 图 片 格式 】 按 钮 


诡 置 图 片 格式 


填 现 


颜色 从 ): 无 填充 颜色 be 


人 国 | | 渤 择 需要 的 颅 色 | 虞 
线条 
新 色 , (0): 线 型 所 ): 


虚实 QD) 粗细 他) 二 
加 一 | 选择 虚线 或 实 线 [LGAaa] 


始 滑 样式 0): 末端 样式 
商 注 太 小 (I): | v| 未 调 大 小 四 :三 


图 8-27 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 
(3) 如 果 用 户 只 需要 插入 图 片 中 的 某 一 部 分 ， 此 时 可 利用 【图片 】 工 具 栏 中 的 【裁剪 
按钮 ， 将 图 片 中 不 需要 的 一 部 分 裁剪 j 掉 ， 具 体操 作 步 又 如 下 ， 
国有 选中 需要 裁剪 的 图 片 ， 单 击 【图 片 】 工 具 栏 中 的 【裁剪 】 按 钮 ， 此 时 鼠标 指针 变 
为 名 形状 ， 将 鼠标 指针 移 到 图 片 四 周边 框 上 的 控制 点 上 ， 按 住 鼠标 左 键 并 拖 动 ， 如 图 8-29 


所 示 。 
当 图 片 大 小 合适 后 释放 鼠标 ， 再 单 击 【 图 片 】 工 具 栏 中 的 【裁剪 】 按 钮 ， 结 束 


裁 前 操作 ， 裁 甬 后 的 效果 如 图 8-30 所 示 。 
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I 2 4 ee 8 mn te Ht 人 tp 20 区 


= 二 本 加 国 大 轩 轩 大 加 国 国 国力 加 加 轩辕 国 轩 加 国 国 | 国 轩 

三 国 
二 
- 六 
下 
三 s | 量 | = 胃 | 志 | l 山 | > 

图 8-28 ”添加 边框 
Je 村 a | 


时 | 


ti 


a 


29 选中 图 片 进 上 行 裁 前 图 8 30 裁剪 后 的 效果 


(4) 如 果 要 对 图 片 的 两 侧 同 时 裁剪 ， 可 以 在 回 内 拖 动 任 一 侧 上 中 心 控 制 点 的 同时 ， 按 住 
《Ctrl》 键 ， 如 果 对 图 片 的 四 边 同 时 裁剪 ， 可 以 在 问 内 拖 动 角 控制 点 的 同时 按 住 (Ctrl〉 键 。 

(5) 如 果 要 精确 裁剪 图 片 ， 可 打开 【设置 图 片 格式 】 对话 框 ,选择 【图 片 】 选项 卡 ， 
在 【裁剪 】 设 置 区 中 分 别 设置 图 片 四 边 的 裁剪 数值 ， 如 网 8-31 所 示 。 


未 前 
we 0 厘 : 0 厘米 
右 蚊 ): 0 厘 EE; 下 @B): 0 厘米 
图 像 控制 
颜色 已) : 
亮度 出 ) : 
对 比 度 季 ] : 国 


图 8-31 【图 厂 】 选 项 卡 
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(6) 图 片 被 裁 葡 后 ， 被 裁减 部 分 只 是 隐藏 起 来 7 了。 要 恢复 被 裁减 区 域 ， 只 知 单 击 【 裁 
前 】 按 钮 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 然 后 向 图 片 外 侧 拖 动 控制 点 即 可 。 


8. 4.5 编辑 图 片 的 环绕 顶点 


可 以 通过 编辑 图 片 的 环绕 顶点 ， 让 文字 围绕 图 片 主题 摆 放 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
国 (0 胡 首先 将 图 片 插入 文档 ， 然 后 单 击 【图 片 】 工 具 栏 中 的 【文字 环绕】 按钮 ， 在 弹 
出 的 列表 中 选择 【编辑 环绕 顶点 】 命 令 ， 如 图 8-32 所 示 。 


a 
加 证 省 2 4 ee sa me hh fp 0 4 


-| ”上 其实, 这 层 窗 户 纸 就 是 : 刘 川 并 不 知道 在 季 文 竹 找 他 之 前 ， SE 
- ， 道 , 他 一 定 很 快 就 能 得 出 结论 ， 能 把 这 囊 撒 出 去 i 二 这 事情 


| 四周 型 环绕 把) 
和 | 紧密 型 环 卉 并) 
| 衬 于 文字 下 方 0) 
到 | 祥 于 立 字 上 方 加 


”。 事 中 当 敌 - 一 自 玉 本 道上 

~” 且 被 旋 建 东 知 道 ， 他 会 压 着 不 跟 羽 国 | 好 9 | 

- 好 在 秋 文 姜 作 乓 iLX 开 千 江 ni 

去 乌 | 是 | 三 铺 二 TT | eal 
图 8-32 选择 【编辑 环绕 顶点 】 


到 进入 编辑 环绕 顶点 状态 后 ， 此 时 在 图 片 四 周 显 示 了 一 个 由 虚线 组 成 的 矩形 框 ， 
并 且 甜 形 框 的 4 个 角 显 示 出 黑色 控制 点 ， 如 图 8-33 所 示 。 


| 
[| 4 BE a 加 0 志 下 下 LL 20 22 2 2 2 30 3 上 


- 一 定 定 很 快 就 能 得 出 结论 ,if 把 这 惠 捅 出 去 的 ， 只 有 小 现 。 一 旦 小 现 这 


- 当 作 一 aa i ” 息 奇 闻 加 

- 不 知道 | 吗 ? 这 种 - 
- 道 , 他， 会 压 着 不 国 
“时 在 季 文 竹 仍然 

- 桥接 | 她 ， 说 明 - 
- 切 部 将 ， 过 去 , 无 
> 程 如 ” 何 ， 结 局 

_ 就 是 着 这 样 轻 。 
= 了 奶奶 身边 那个 
_ 河 境 告 眶 Vi , 诉 他 把 姑 。 
SB nt F 阿 绩 还 说 rer 会 认 医生 


;名 图 血 ) ”已 | 自流 图 形 如 -中 口 国 罗 区 | 涩 - 芝 i 


图 8-33 进入 编辑 环绕 顶点 状态 
四 1 到 将 鼠标 移 至 控制 点 单 击 并 拖 动 ， 可 调整 控制 框 的 形状 ， 如 果 单 击 其 他 位 置 并 拖 


动 ， 则 系统 会 日 动 在 和 蛙 击 处 增加 控制 点 ， 以 同样 的 方法 继续 编辑 环绕 项 点 。 一 旦 编辑 环绕 项 
上 护 ， 图 片 与 文学 的 环绕 方式 即 被 日 动 设置 为 【紧密 型 环绕 】。 在 文本 区 单 击 ， 可 退出 编辑 环 
绕 项 反 状 态 。 
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8.4.6 调整 图 片 的 文字 环绕 方式 


默认 情况 下 ,插入 到 Word 文档 中 的 图 片 的 环绕 方式 为 【村 入 型 ] ， 不 能 随意 移动 它们 
的 位 置 或 文字 环绕 方式 ， 可 以 通过 设置 图 片 文字 环绕 方式 进行 调整 ， 具 体操 作 方 法 如 下 . 

pa 

选中 图 片 ， 单 击 【 格 式 】 沫 单一 【图 片 】 人 命令， 打开 【设置 图 片 格 式 】 对 
话 框 。 

单 击 【 版 式 】 选 项 卡 ， 在 【环绕 方式 】 设 置 区 中 选择 环绕 方式 ， 在 【水 平 对 齐 
方式 】 设 置 区 选择 对 齐 方式 ,或 在 【版 式 】 选 项 卡 中 单 击 【高 级 】 按 钮 ,在 【环绕 方式 】 
设置 区 选择 环绕 方式 ， 在 【水 平 对 齐 方式 】 设 置 区 中 选择 对 齐 方式 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

方法 2 

单 击 【图片 】 工 具 栏 中 的 【文学 环绕 】 按 钮 ,在 弹出 的 列表 中 选择 文学 环绕 方式 ,或 
单 击 【 绘 图】 工具 栏 中 【绘图 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【文字 环绕 】 命 令 ， 在 【文字 
环绕 】 列表 中 选择 文字 环绕 方式 。 


8. 4.7 调整 图 片 与 周围 文字 的 距离 


调整 图 上 与 周围 文字 之 间 的 距离 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

选中 图 片 ， 单 击 【 格 式 】 荣 单一 【图 片 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 图 片 格式 】 对 
话 框 。 

晤 5 选择 【 版式】 选项 卡 ， 单 击 【 高 级 】 按 钮 ,打开 【 电 级 版 式 】 对 话 框 。 

选择 【文字 环绕 】 选 项 卡 ， 在 【 距 正 文 】 设 置 区 中 设置 上 、 下 、 左 、 右 的 距 
离 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-34 所 示 。 


人 只 在 去 册 眉 ) 全 只 在 右 侧 是 ) 台 ) 只 在 最 宽 一 前 岂 ) 


去 站 ) [0.32 厘米 国 输入 数值 


古人 [2 所 辐 


【文字 环绕 】 选 项 卡 
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在 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 中 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 调 整 图 刻 与 周围 文学 之 间 的 
距离 。 


刘表 


8.5.1 插入 图 表 


如 果 要 创建 带 有 数据 表 的 图 表 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 . 

单 击 【插入 】 亲 单一 【图 片 】) 一 【图 表 】 命 令 , 或 单 击 【 插 入 】 有 来 单一 【对 
象 ] 合 命令 ， 打 开 【对 象 】 对 话 框 ,在 【新 建 】 选 项 卡 中 双击 【 Microsoft Graph 图 表 】， 如 图 
8-35 所 示 ， 打 开 图 表 和 相关 数据 示例 ， 如 图 8-36 所 示 。 


由 冯 件 创建 企 】 
对 象 类 型 上) : 


hdobe Fhotoshop Imaee 
hdobe Fhotoshop Imaee 
ithnimator Class 
Mierosott Excel 工作 表 
Microsoft Excel 图 表 


广 ] 显示 当 图 标 总 ) 
Microsoft Boe Pat | 
了 Microsoft FowerFoint es 


nl Microsoft 


mm Graph 图 表 ” 对 


图 8-35 【对 和 象 】 对 话 框 


0 


a 


0 第 一 季度 。 第 三 季度 


Ce 
ns 


: 第 一 季度 第 二 共度 “| 第 三 过度“ 第 四 地 
SE re Er 


2 a 机 部 | 30.6 38.6 346| 31.6 
NH | 4 5 4 
十 


和 筷 中 | 过 


图 8-36 图表 和 相关 数据 示例 
193 让 咱 


ne 
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打开 图 表 和 相关 数据 示例 后 ， 选 择 下 列 操 作 . 


e 单 击 数据 表 上 的 单元 格 ， 输 入 新 的 文字 或 数值。 
e 单 击 图 表 以 外 的 区 域 ， 将 返回 Word 文档 。 
e 双击 图 表 ， 将 切换 到 图 表 编 辑 状 态 。 


上 时 


8. 5. 2 选择 图 表 类 


如 果 要 改变 图 表 类 型 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

如 果 图 表 没 有 被 激活 ， 可 以 双击 要 改变 类 型 的 图 表 将 其 激活 。 

单 击 【图 表 】 有 亲 单 一 【图 表 类 型 】 命 令 ， 打开 【图表 类 型 】 对 话 框 。 

在 【标准 类 型 】 或 【 自 定义 类 型 】 选 项 卡 中 ， 双 击 【图 表 类 型 】 中 要 用 的 形状 


或 单 击 【 图 表 类 型 】 中 要 用 的 形状 再 选择 【 子 图 表 类 型 】 中 的 形状 ， 如 图 8-37 所 示 。 


I 194 


项 
应 用 于 选 下 区 域 后) 
中 默 恋 格 式 也 ) 


按 下 不 放 可 查看 示例 中 
设置 为 默认 图 表 氏 ) 


图 8-37 【图 表 类 型 】 对 话 框 
单 击 【确定 】 按 钮 或 按 下 〈(Enter〉 键 。 


8. 6. 1 建立 数学 公式 


要 搬入 数学 公式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
将 光标 置 于 要 插入 数学 公式 的 位 置 。 
单 击 【 插 入】 菜单 【对象 】 命 令 ， 打开 【对象 】 对 话 框 ， 如 图 8-35 所 示 。 
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在 【对 象 类 型 】 列 表 中 双击 【Microsoft 公式 3.0】， 进 入 数学 公式 编辑 状态 ， 如 
图 8-38 所 示 。 


交 件 中 编辑 名 视图 如 格式 (I) 样式 EE) 尺寸 名 ) 窗口 如 帮助 0 


加 4 B a 0 0 神 


a @ |==1|. :73 | NC | dco€ Amb | 
| 所 || 上 可 | 剖 烽 


i121 1 1 1 了 1 1 4 


名 是 | 过 


| 


图 8-38 公式 编辑 窗口 


在 公式 编辑 窗口 中 选择 需要 的 操作 ， 如 插入 符号 ， 输 入 数值 等 。 
单 击 公 式 以 外 的 区 域 ， 或 按 (Esc〉 键 返回 文档 。 


8. 6. 2 ”修改 数学 公式 


(1) 如 果 要 修改 数学 公式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

双击 要 编辑 的 公式 ， 进 入 编辑 状态 ， 如 图 8-38 所 示 。 

选择 下 列 操作 

四 ,双击 九 标 ， 选中 要 编辑 的 公式 元 素 ， 如 符号 、 模 板 等 ， 也 可 以 使 用 (Shift〉 键 配合 鼠 

标 选 中 公式 元 系 。 

e 使 用 【 剪 切 】 【复制 】 或 【粘贴 ]， 可 以 取消 或 复制 公式 元 素 。 

e 单 击 【公式 】 工 具 栏 中 要 用 的 模板 或 符号 ， 可 以 将 它们 添加 到 插入 点 。 

e 按 下 《Delete〉 键 ,可 以 删除 所 选 元 系 。 

单 击 公 式 以 外 的 区 域 ， 返回 文档 。 

(2) 要 更 改 数学 公式 中 行距 、 下 标 深 度 、 分 子 或 分 母 高 度 等 元 素 的 间距 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 : 

单 击 【 格 式 】 菜 单一 【间距 】 命 令 ， 打开 【间距 】 对 话 框 ， 如 图 8-39 所 示 。 


Es 央 六 树 或 给 入 需 雪 的 数值 国有 
- 


起 阵 行 避 号 


有 
EE 
Ti 


图 8-39 公式 编辑 中 【格式 】 沫 单 的 【间距 】 对 话 杠 
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单 击 【确定 】 或 按 (Enter〉 键 。 


EA 日 选 图 形 


在 Word 中 快速 选择 多 个 自选 图 形 对 象 可 以 使 用 【选择 多 个 对 象 】 命 令 来 实 
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目 7 在 所 选项 目 右 侧 的 文本 框 中 ， 选 择 或 输入 数值 ， 调 整 公 式 的 格式 。 


务 。 黑 认 人 情况 下 【选择 多 个 对 象 】 命 令 不 在 功能 区 中 ， 需 要 手动 做 加 。 


8.7.1 绘制 自选 图 形 


(1 ) 如 果 要 绘制 自选 图 形 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【自选 图 形 】 按 钮 ， 
在 弹出 的 菜单 中 选择 一 种 类 别 ， 然 后 单 击 所 需 的 形状 。 

拖 动 鼠标 绘 出 图 形 。 

根据 需要 调整 图 形 。 

单 击 图 形 以 外 的 区 域 ， 结 束 绘制 。 

(2) 如 果 要 将 已 绘制 的 自选 图 形 更 换 为 男 一 种 自选 图 
形 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

0 选中 要 更 改 的 图 形 。 

单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【绘图 】 按钮 ， 弹 出 
【 绘图】 菜单 ， 如 图 8-40 所 示 。 

将 鼠标 指向 【改变 自选 图 形 】 人 命令， 然后 指向 
所 选 类 别 ， 单 击 所 需 的 形状 。 


8.7.2 曲线 和 多 边 形 


时 加 姐 合 @) 


We 职 消 痊 辣 岂 ) 
重新 组 台 (0) 
枉 放 这 序 划 ) 

捕 | 给 图 网 格 江 ). . 
油 称 8) 
对 谭 或 号 布 必 ) 
旋转 或 瞩 转 是) 


弱 文字 环境 吕 ) 

和 理 排 连接 符 (I) 

编辑 顶点 到) 
改变 自选 图 形 (C) 


现 这 个 任 


图 8-40 【绘图 ] 菜单 


(1) 要 绘制 如 图 8-41 所 示 的 曲线 或 任意 多 边 形 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


图 8-41 曲线 


单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【 目 选 图 形 】 按 钮 ， 弹 出 【上 自选 图 形 】 沫 单 。 
将 鼠标 指向 【线条 】 命 令 , 单 击 【 曲线 】 或 【任意 多 边 形 】。 
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I 单 击 鼠 标 确定 线条 的 起 点 。 
国 拖 动 鼠标 绘制 线条 ， 可 以 选择 在 需要 的 加、 上 旺 、 拟 点 处 单 击 ， 青 改变 拖 动 方 丫 ， 


或 要 使 【 曲线 】 从 一 点 到 下 一 点 保持 直线 ， 可 以 在 拖 动 鼠 标 时 按 下 《Cml》 刍 。 


引 0 双击 鼠标 即 结束 绘制 ， 如 朱 要 曲线 财 合 ， 可 在 起 点 附近 单 击 鼠 标 。 

(2) 要 更 改 曲线 或 任意 多 边 形 的 形状 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

了 0 由 选中 要 更 改 的 曲线 或 任意 多 边 形 。 

加 单 击 【 绘图】 工具 栏 中 的 【绘图 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 【 编辑 项 点 】 合 


令 ， 曲 线 上 所 有 的 四 、 凸 、 拐 点 上 出 现 和 矩形 控制 点 ， 在 Word 中 叫做 顶点 ， 选 择 下 列 操作 


。 调整 任意 多 边 形 的 形状 ， 可 拖 动 曲线 上 的 项 操 。 

。 在 曲线 上 添加 顶点 ， 可 按 住 《Cal》 键 单 击 要 诬 加 顶点 的 位 置 或 直接 拖 动 要 涩 加 顶点 
的 位 置 。 

。 删除 曲线 上 的 顶点 ， 可 按 住 《Ctl》 键 单 击 要 删除 的 点 。 

(3) 如 果 要 精确 调整 曲线 的 形状 ， 可 以 在 顶点 处 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选 


择 需 要 的 操作 命令 ， 如 图 8-42 所 示 。 


漆 加 本 点 th) 
册 障 顶点 号 ) 
开放 路 生 个 ) 
自动 项 点 代 ) 


平 洽 顶 点 已) 

直线 点 区) 

角 部 本 点 必 ) 

退出 编辑 顶点 虹 ) 

启 置 目 选 图 形 的 束 认 薄 果 加) 
济 。 设置 自 丢 图 形 格 式 占 )，. 


图 8-42 ”曲线 或 多 边 形 上 顶点 的 快捷 菜单 


8. 7. 3 流程 图 


流程 图 用 来 表达 一 个 连贯 性 过 程 的 图 形 ， 如 : 生产 流程 、 分 析 过 程 等 。 

(1) 如 果 要 绘制 流程 图 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

到 中 则 单 击 【绘图 】 工具 栏 中 的 【自选 图 形 】 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 指向 【流程 图 】 
然后 单 击 所 需 的 形状 ， 如 图 8-43 所 示 。 

到 单 击 要 绘制 流程 图 的 位 置 或 拖 动 鼠标 绘制 形状 。 

重复 步骤 1、2， 添加 所 需 的 形状 。 

国富 按 流 程 顺序 排列 图 形 并 在 各 图 间 添 加 连接 符 。 
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图 8-43” 几 种 流程 图 形状 


(2) 如 有 果 要 更 改 已 绘制 的 流程 图 ， 可 以 选择 下 列 操 作 : 

e 移动 图 形 : 选中 图 形 ， 当 鼠标 指针 变 成 四 癌 第 头 时 ,将 其 拖 动 到 新 位 置 。 

e 更 换 图 形 : 选中 图 形 ,， 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【绘图 】 按钮 ， 指 向 【改变 目 选 图 
形 】 中 的 【流程 图 ] ， 然 后 单 击 所 需 形状 。 

e 调整 图 形 的 尺寸 ， 拖 动 图 形 的 角 控 点 或 边 控 点 。 

e 转动 图 形 : 拖 动 图 形 的 旋转 控 点 。 

。 调整 图 形 或 连接 线 的 格式 : 单 击 【 格 式 】 有 菜单 的 【 目 选 图 形 】。 

e 删除 图 形 : 选中 图 形 ， 并 按 〈Delete〉 键 就 可 以 删除 该 网 形 。 


如 果 要 插入 装饰 线 的 横 线 ， 具 体操 作 步 又 如 下 . 

四 7 将 光标 置 于 要 插入 装饰 线 的 位 置 。 

单 击 【格式 】 菜 单一 【边框 和 底 纹 】 命 令 , 打开 【边框 和 底 纹 】 对话 框 。 
单 击 【 横 线 】 按 钮 ， 打 开 【 横 线 】 对 话 框 ， 如 图 8-44 所 示 。 

单 击 所 选 横 线 再 单 击 【确定 】 按 钮 或 双击 所 选 横 线 。 


和 
iid 


图 8-44 【 横 线 】 对 话 框 
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: 爱 : 届 水 加 图 示 


图 示 共 有 6 种 图 形 : 组 织 结构 图 、 循 环 图 、 射 线 图 、 
棱锥 网 、 维 恩 图 和 目标 图 。 如 果 要 添加 或 修改 图 示 ， 具 
体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【插入 组 织 结构 
图 或 其 他 图 示 】 按 钮 ,打开 【图 示 库 】 对 话 框 ， 如 
图 8-45 所 示 。 

昌 L 选择 要 添加 的 图 示 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 或 直 Le 
接 双 击 图 示 ， 同 时 打开 【图 示 】 工 具 栏 ， 根 据 需 要 可 以 
选择 相应 的 按钮 进行 设置 。 


文本 框 


图 8-45 【图 示 库 】 对话 框 


(1) 文本 框 分 为 两 种 : 横 排 文本 框 和 竖 排 文 本 框 。 为 文本 搬入 文本 框 ， 具 体操 作 方 法 如 下 : 

方法 1 

选中 文本 ， 单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 中 的 【文本 框 】 或 【 竖 排 文本 框 】 按 钮 。 

万 法 2 

选中 文本 , 单 击 【 插 入 】 菜 单一 【文本 框 】 一 【 横 排 】 或 【 竖 排 ] 命令 。 

(2) 设置 文本 框 格式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

加 选中 文本 框 。 

单 击 【格式 】 采 单一 【文本 框 】 命令 或 直接 双击 文本 框 边框 ,打开 【设置 文本 
框 格式 】 对 话 杠 ， 如 图 8-46 所 示 。 


颜色 , CY: 
透明 度 代 ): 过 
线条 


He su 一 一 于 


虚实 血 ) : 粗细 他] : 0.75 磁 过 
简 头 

娩 靖 样式 里): 末 山 样式 于) : 

娩 靖 大 小 克 1 : 末 哺 太 小 区] : 


图 8-46 【设置 文本 框 格式 】 对 话 框 
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Ww 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


根据 需要 可 以 在 对 话 框 中 的 各 选项 卡 下 进行 设置 。 


ED 经 典 例题 


本 广内 容 读 者 可 在 计算 机 上 实 操 (要 求 操 作 系 统 为 Windows XP， 并 疲 有 Word 2003 ) ， 
也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模拟 练习 。( 例 8-1~ 例 8-18 对 应 软件 中 
第 8 章 801 ~ 818) 


例 8-1 在 绘图 画布 中 ,绘制 一 个 正 同心 加 ( 圆 环 ) ， 并 为 其 填充 紫罗兰 颜色 (颜色 列 
表 中 第 3 行 第 7 列 ) 。 

解析 : 本题 主要 考核 “绘制 自选 图 形 ” 这 个 考点 。 

单 击 【 插 入 】 菜 单一 【图 片 )】 一 【上 自选 图 形 】 命 令 ， 打开 【自选 图 形 】 工 具 
栏 ， 如 图 8-47 所 示 。 

单 击 【 自选 图 形 】 工 具 栏 中 的 【基本 形状 】 按 钮 ， 
在 打开 的 下 拉 有 来 单 中 选择 【同心 加 】。 

按 〈Shifty 键 同 时 拖 动 鼠标 绘制 同心 圆 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【上 自选 图 形 】 人 命令， 打开 图 8-47 【自选 图 形 】 工 具 栏 
【设置 自选 图 形 格式 】 对话 框 。 

单 击 【 颜 色 与 线条 】 选 项 卡 ， 单 击 【 填 充 】 设 置 区 中 的 【颜色 】 列 表 框 ， 在 打 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 第 3 行 第 7 列 的 紫罗兰 颜色 样式 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 空 归 处 查看 效果 。 


例 8-2 将 选中 图 片 的 亮度 在 原来 的 标准 上 降低 为 20% 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “调整 图 片 的 涡 度 与 对 比 度 ” 考 点 中 的 “调整 图 片 完 度 ”。 

单 击 【格式 】 亲 单一 【图 片 】 命 令 , 打开 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 ， 如 图 8-48 
所 未 。 


坷 苑 
左 (): 
右 人 ): 
图 借 控 制 
颜色 (C): 
亮度 加: 
对 比 度 种): 


图 8-48 【设置 图 片 格式 】 对 话 框 
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单 击 【 图 片 】 选 项 卡 ， 在 【图 像 控 制 】 设 置 区 的 【亮度 】 数 值 框 中 输入 “20%”。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
单 击 空 白 处 查看 效果 。 


例 8-3 在 当前 Word 文档 中 ， 插 入 更 面 上 的 “夕阳 .jpg” 图 形 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “在 文档 中 插入 图 片 ” 这 个 考点 。 
单 击 【插入 】 采 单一 【图 刻 】 一 【来 日 文件 】 命 令 , 打开 【插入 图 片 】 对话 


框 ， 如 图 8-49 所 示 。 
查找 范围 区 :| 加 做 题 资料 站 @- 坊 |Q X 入 国 I 上 WO- 
se 加 时 
200761017595843926 Excel 环 境 
”唐诗 三 白 首 001. bmp 002. bmp 
| 文件 名 加: 上 v 
| 文件 类 型 QD): | 所 有 图 片 Gk. emf:*. wmf:*. jpe:*. jpeg:*. jfif:*. jpe v 
图 8-49 【插入 图 片 】 对 话 框 
单 击 【 查 找 范 围 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【和 茧 面 】， 在 列表 中 选择 
.jpe” 


单 击 【 择 入 】 按 钮 。 


例 8-4 将 绘图 画布 大 小 设置 为 高 7 厘米 ， 宽 为 8 厘米 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “调整 绘图 画布 的 大 小 ”这 个 考点 。 

在 绘图 画布 上 单 击 鼠 标 左 键 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【绘图 画布 】 人 命令， 打开 【设置 绘图 画布 格式 】 对话 框 。 
单 击 【 大 小 】 选 项 卡 ， 在 【缩放 】 设 置 区 中 取消 【锁定 横 纵 比 】 复 选 框 ,在 【尺寸 


I 设置 区 的 【高 度 】 数 值 框 中 输入 “7 厘米 ”， 在 【宽度 】 数 值 框 中 输入 “8 厘米 ”。 


单 击 【确定 】 按 钮 。 
单 击 空 日 处 查看 效果 ， 


例 8-5 将 选中 的 图 形 放 置 于 “ 栏 ” 右 侧 3 厘米 处 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “调整 图 片 的 矿 寸 ”这 个 考点 。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【 疼 片 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 网 片 格式 】 对 话 杠 。 

单 击 【 版 式 】 选 项 卡 。 

单 击 【 高 级 】 按 钮 ， 打 开 【 高 级 版 式 】 对 话 框 ， 如 网 8-50 所 示 。 

单 击 【 绝 对 位 置 】 右 侧 的 下 拉 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【 栏 ]， 在 【 右 侧 】 


数值 框 中 输入 “3 厘米 ”。 
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| 图 片 位 置 | 文字 环境 | 
| 水 平 对 齐 
O 〇 对 入 方式 内 
OH 版 式 @) | 由 相对 于 1 2 
回绝 对 位 置 C) | 页 边 距 ” 洲 右 则 C) [FL27 厘 米 图 


垂直 对 齐 
〇 对 齐 方式 CI) 党 相对 于 (FE ; 
人 @@ 绝对 位 置 G) “| 段落 网 下 侣 外 0.28 厘米 财 


选项 
对 象 随 文字 移动 人 @) 允许 重 查 ) 
口 锁定 标记 (L) 表格 单元 格 中 的 版 式 C) 


确定 取消 


图 8-50 【高 级 版 式 】 对话 框 


单 击 【确定 】 按 钮 。 
单 击 【确定 】 按 钮 。 
单 击 空 日 处 查看 效果 ， 


例 8-6 在 Word 文 档 中 的 当前 图 形 中 ， 设 置 图 形 的 阴影 为 阴影 样式 2， 并 将 阴影 的 颜 


色 设 置 为 浅 绿色 。 


vad 本 题 主 要 考核 “为 图 片 增加 阴影 与 三 维 效果 ”这 个 考点 。 
单 击 【绘图 】 工 具 柱 中 的 【阴影 样式 】 按 钮 ,在 打开 的 快捷 菜单 列表 中 选择 第 


1 第 2 列 的 样式 


层 】， 
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蛙 击 【绘图 】 工 具 栏 中 的 【阴影 样式 】 按 钮 。 
在 打开 的 快捷 亲 单 中 选择 【阴影 设置 }， 打 开 【阴影 设置 】 工 具 栏 ， 如 图 8-51 所 示 。 


图 8-51 【阴影 设置 】 工 具 栏 


单 击 【 阴影 颜色 】 按钮 ， 在 打开 的 采 单 中 选择 第 5 行 第 4 列 的 颜色 。 
单 击 【关闭 】 按 钮 。 
单 击 空 日 处 查看 效果 ， 


例 8-7 ”将 选中 的 图 形 设置 为 村 于 文字 下 方 ， 并 置 于 底层 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “调整 图 片 的 文字 环绕 方式 ”这 个 考点 。 

BOI 单 击 【 格 式 】 一 【图 片 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 图 片 格 式 】 对 话 框 。 
me 选项 卡 ， 在 【环绕 方式 】 设 置 区 中 选择 【 衬 于 文字 下 方 】 选 项 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

在 图 片上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 全 单 中 选择 【和 硅 放 次 序 】 一 【 置 于 底 
在 文档 空 和 白 区 域内 单 击 鼠 标 ， 设 置 完毕 。 


第 8 章 ”图 形 对 象 08 a 


例 8-8 通过 前 贴画 任务 徐 格 搜索 “动物 ”类 前 贴画， 并 插入 剪贴 夯 中 的 人 兔子。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “在 文档 中 捅 和 图片 ”这 个 考点 。 

单 击 【 插 入 】 沫 单一 【图 片 】 一 【剪贴 画 】 人 命令， 打开 【剪贴 画 】 任 务 窗 格 ， 
如 图 8-52 所 示 。 


: 文件 于) 编辑 多) = 格式 @) ey 表格 以) ”窗口 @) 才 助 OD 
| Bu 总 MW BIN EAN DA 习 


搜索 文字 
| 


搜索 东 轩 
[所 有 收藏 集 
结果 类 型 : 


候 六 :于 . | 所 有 媒体 文件 类 型 


oy 
李清照 。 


萧条 庭院 ， 又 作风 细 雨 ， 重 门 须 闭 ， 完 柳 妍 伦 寒 食 近 ， 种 种 恼人 > 
酒 醒 ， 别 是 朵 滋味 。 征 鸿 过 尽 ， 万 干 心事 难 寄 。* 


杰 上 几 日 春 寒 ， 帘 垂 四 面 ， 玉 栏 干 愤 倚 。 被 伶 香 消 新 梦 党 ， 不 许 : 
请 露 居 流 ， 新 桐 初 引 ， 多 少 游 春意 。 日 高 烟 约 ， 更 看 今日 晴 未 。* 


| 
加 管理 总 辑 ，， 
3 0ffice 网 上 剪辑 


i > ”加 查找 蔓 辑 提示 


交加 四 ”全 目 选 本 形 册 7 入 入 启 吕 车 遂 说 国 四 7 人 -三 到 芝 昌 本 
1 节 ”1/1 “位置 3 6 厘米 行 修订 扩展 改写 中 文中 国 ) Cg 


图 8-52 【和 勇 帆 画 】 窗 口 


在 【搜索 文字 】 文 本 框 中 输入 “动物 ” ， 然 后 单 击 【 搜 索 】 按钮 。 
在 任务 窗 格 中 【 免 子 】 图 片上 单 击 鼠标 左 键 。 


例 8-9 为 选中 的 图 形 填充 绿色 大 理 石 纹理 图 案 

解析 : 本题 主 要 考核 “设置 自选 图 形 的 填充 效果 ”。 

单 击 【 格 式 】 沫 单一 【 目 选 图 形 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 自 选 图 形 格式 】 对话 框 ， 
53 所 示 。 

单 击 【颜色 与 线条 】 选 项 卡 ， 单 击 【 填 充 】 设 置 区 中 的 【颜色 】 列 表 框 ， 在 打 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 【填充 效果 】， 打 开 【填充 效果 】 对话 框 ， 如 图 8-54 所 示 。 

单 击 【 纹 理 】 选 项 卡 ， 单 击 【 纹 理 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 单 击 第 2 行 
第 1 列 的 “绿色 大 理 石 ”。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 关 闭 【 填 充 效 果 】 对 话 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 关 财 【 设 置 目 选 图 形 格式 】 对 话 框 。 

单 击 空白 处 查看 效果 。 


例 8-10 在 当前 Word 文档 中 ,插入 一 个 自选 图 形 为 横 卷 型 ， 并 在 图 形 中 间 加 上 文字 
“天 宇文 化 ”"， 并 加 阴影 样式 2。 
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颜色 (C): 
透明 度 民 ): 
北条 
颜色 得] : 此 型 [3): 


虚 守 9 相 细 员 : 


角 头 
嫁 注 样式 , 提 1: 林 汤 样式 全) : 
姑 晴 太 小 红 1: 未 睛 本 小 区 ]: 


图 8-53 【设置 目 选 图 形 格式 】 对话 框 


人 中 心 幅 射 册 ) 


随 图 飞 诈 转 填充 慈 果 的 ) 
图 8-54 【填充 效果 】 对 话 框 
i 本 题 主 要 考核 “绘制 目 选 图 形 ” 和 “为 网 形 添 加 阴影 与 三 维 效 末 ” 这 两 个 考点 。 
单 击 【 插 入】 菜单 一 【图 片 】 一 【自选 图 形 】 命 令 ， 打 开 【 自选 图 形 】 工 具 栏 。 
在 【 目 选 图 形 】 工 具 栏 中 单 击 【 星 与 旗帜 】 撑 钮 ， 在 打开 的 玉 单 中 选择 第 4 行 


第 2 到 的 【 模 卷 形 】 。 
在 显示 的 绘图 画布 中 拖 鼻 鼠标 左 键 绘 出 图 形 ， 在 图 形 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 


ie 
在 文本 框 中 输入 “天 宇文 化 "， 在 【绘图 】 工 具 栏 中 单 击 【 阴 影 样 式 】 按 钮 ， 


人 1 行 第 2 列 的 【阴影 样式 2]】。 
在 文档 空 月 处 单 击 鼠 标 碍 看 最 终 效 朱 。 
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例 8-11 请 将 选中 的 图 表 类 型 改变 为 三 维族 状 图 (图 表 类 型 列表 中 第 2 行 第 1 列 )。 

解析 本题 主要 考核 “搬入 图 表 ” 考 点 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”。 

单 击 【图 表 】 亲 单一 【图 表 类 型 】 命 令 ， 打开 【图表 类 型 】 对话 框 ， 如 图 8-55 
as 


标准 类 型 | 自 定义 类 型 
图 表 闪 型 (C0): 子 图 表 闪 型 (7): 
有 


| 


图 8-55 【图 表 类 型 】 对 话 框 


单 击 【 子 图 表 类 型 】 列 表 中 选择 第 2 行 第 1 列 样式 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 8-12 先 用 直线 第 关连 接 符 (第 1 行 第 2 列 ) 将 圆 角 和 矩形 的 下 边线 和 萎 形 的 上 端 硕 
角 连 接 起 来 ， 然 后 再 用 肘 形 箭头 连接 符 (第 2 行 第 2 列 ) 将 胺 形 的 右 端 硕 角 和 和 矩形 的 上 边 
线 连 接 起 来 (和 髓 头 指向 下 )。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “绘制 日 选 图 形 并 利用 图 形制 作出 路 线 图 ”。 

单 击 【 插 入 】 有 亲 单 一 【图 片 】 一 【日 选 图 形 】 命 令 , 打开 【日 选 图 形 】 工 


单 击 【 其 他 形状 7】 接 钮 ， 在 打开 的 沫 单 中 选择 第 1 行 第 2 列 的 【和 直接 箭 头 连接 


时 在 圆 角 和 矩形 的 下 边线 上 单 击 鼠标 左 键 ， 拖 动 鼠标 到 萎 形 的 上 端 顶 角 上 释放 鼠标 。 

上 5 是 在 【自选 图 形 】 工具 栏 中 单 击 【 其 他 形状 7】 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 第 2 
行 第 2 列 的 【 肘 形 箭头 连接 符 】。 

四 NE 在 圆 角 和 矩形 的 上 边线 上 单 击 鼠标 左 键 ， 拖 动 鼠标 到 萎 形 的 右 端 顶 角 上 释放 鼠标 。 

目 E53 在 编辑 区 图 形 外 任意 位 置 单 击 鼠 标 左 键 查看 效果 。 


例 8-13 为 圆柱 形 填 充 粉 红色 (颜色 列表 中 第 4 行 第 1 列 ) ， 并 将 其 边线 设置 为 2 磅 实 线 。 

解析 ， 本题 主 要 考核 “调整 图 形 线条 与 颜色 ”这 个 考点 。 

选中 圆柱 形 ， 单 击 【 格 式 】 菜 单一 【自选 图 形 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 自选 图 形 格 
式 】 对 话 框 。 
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ZA 


上 EL 单 击 【填充 】 设 置 区 中 的 【颜色 】 列 表 框 ,在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 第 4 行 第 
1 列 的 【粉红 】) ,在 【线条 】 设 置 区 的 【粗细 】 数 值 框 中 输入 “2 磅 ”， 如 图 8-56 所 示 。 


设置 自选 图 形 将 式 
颜色 与 线条 | 大 小 
填充 
频 色 (C) : 
透明 度 (I): 


线条 
颜色 [D0): 线 型 [51): 


虚实 加] : 人 粗细 凶 ) : 


前 水 
衣 病 样式 唱 ) : 末 注 样式 , 于) : 


衣 端 大小 [I) 末端 术 小 区 ): 


图 8-56 【设置 自选 图 形 格式 】 对 话 框 


单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 编辑 区 中 单 击 鼠 标 左 键 可 查看 最 终 效 朱 。 
例 8-14 在 Word 文档 中 ， 设 置 当 前 文本 和 框 填充 色 为 侠 绿 色 ， 边 线 颜色 为 红色 ， 粗 细 为 


6 磅 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 文本 框 格式 ”这 个 考点 。 
目 LOU 单 击 【 格 式 】 沫 单一 【文本 框 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 文本 框 格式 】 对 话 框 ， 如 


图 8-57 所 示 。 


设置 文本 框 格式 


填充 
颜色 CC): | 无 填充 颜色 
透明 度 CI[): 
线条 
颅 色 0) 。 | 无线 条 基色 国 。 线 型 6) 


虚实 @@): 粗细 他): 
筋 头 

始 端 样式 B) : 末端 样式 区 ): 

始 端 大 小 区) : 末端 大 小 区) : 


图 8-57 【设置 文本 框 格式 】 对 话 框 
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单 击 【填充 】 设 置 区 中 的 【颜色 】 列表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 第 4 行 第 
4 列 的 【人 鲜 绿 ]， 在 【线条 】 设 置 区 中 单 击 【 颜 色 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 第 3 
行 第 1 列 的 【红色 】， 单 击 【 虚 实 】 列表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 第 1 项 ,在 【粗细 】 
数值 框 中 输入 “6 磅 ”， 如 图 8-58 所 示 。 


颜色 与 线条 
填充 
颜色 , 蝶 ): 
透明 度 位 ): 看 
线条 
颜色 心 ) : 线 型 [&1: 


虚实 器 ) 粗细 性): 
前 头 

娩 靖 样式 鱼 ] : 末 峭 样式 全): 

论 靖 夫 小 并]: 末 湛 本 小 人民 ): 


图 8-58 【设置 文本 框 格式 】 对 话 框 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 在 编辑 区 图 形 外 任意 位 置 单 击 鼠标 左 键 查看 效果 。 


例 8-15 在 当前 Word 文档 中 ， 搬 和 一 个 自选 图 形 中 的 双 箭 头 ， 线 条 颜色 为 蓝 色 ， 并 加 
阴影 为 阴影 样式 6。 

解析 : 本 题 主要 考核 “绘制 自选 图 形 ” 和 “设置 自选 图 形 格式 ”。 

单 击 【 绘 图 】 工 具 栏 上 【自选 图 形 】 按 钮 。 

单 击 【线条 】， 然 后 单 击 第 1 行 第 3 列 的 【 双 箭 头 】。 

在 文档 空白 处 拖 搜 鼠 标 绘制 箭头 。 

双击 【 双 箭 头 】 打 开 【 设 置 自 选 图 形 格式 】 对 话 框 。 

单 击 【线条 】 下 的 【颜色 】 下 拉 框 ， 然 后 选择 第 2 行 第 6 列 的 【 蓝 色 】。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 

单 击 【绘图 】 工具 栏 上 【阴影 样式 】 按 钮 。 

单 击 第 2 行 第 2 列 的 【阴影 样式 6】。 

单 击 空白 处 查看 效果 。 


例 8-16 将 文档 中 的 网 形 组 合成 一 个 完整 流程 图 ， 然 后 将 流程 图 的 线 宽 设置 成 【1.5 
磅 】。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “流程 图 ”这 个 考点 。 
单 击 【绘图 】 工具 栏 中 的 【选择 对 象 】 按 钮 ， 拖 动 鼠 标 选 中 图 形 ， 
单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 【 组合】 一 【组 合 】。 
单 击 【 格 式 】 荣 单一 【对 象 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 对 象 格式 】 对 话 框 。 
单 击 【 线 条 】 设 置 区 中 的 【 线 型 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【1.5 
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单 击 【确定 】 按 钮 。 
单 击 空白 处 


例 8-17 请 在 文档 段落 中 输入 一 个 坚 排 文本 框 ， 并 将 本 机 示例 图 厂 中 的 “西湖 美景 . 
文件 内 容 插 入 到 文本 框 内 。 

dal 本 题 主要 考核 “插入 文本 框 ” 和 “在 文档 中 插入 图 片 ”这 两 个 考点 。 

单 击 【 搬 人】 某 单 一 【文本 框 】 一 【 坚 排 】 命 令 。 

在 文档 中 拖 动 鼠标 绘制 文本 框 。 

单 击 【插入 】 琳 单一 【图 片 】 一 【来 目 文件 】 命 令 , 打开 【插入 图 片 】 对 


话 框 。 


双击 【示例 图 片 ]。 
双击 【西湖 美景 】。 
单 击 编辑 区 外 任意 位 置 可 查看 最 终 效 果 。 


例 8-18 在 当前 Word 文档 中 ， 将 图 片 设置 为 文字 穿越 型 环绕 

解析 : 本题 主要 考核 “设置 图 片 的 文字 环绕 方式 ”这 个 考点 。 

双击 已 选 图 记 ， 打 开 【设置 图 片 格式 】 对话 框 。 

单 击 【 版 式 】 选 项 卡 ， 然 后 单 击 【 高 级 】 按 钮 ， 打开 【高 级 版 式 】 对话 框 。 
单 击 【文字 环绕 】 选 项 卡 ， 选 择 【环绕 方式 】 下 的 【穿越 型 ]。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

单 击 空白 处 查看 效果 。 


上 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 8 章 的 题 做 一 遍 ， 每 


过 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 查看 党 案 演 示 或 提示 。 为 巩固 学 习 效 果 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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为 了 便于 管理 文档 ， 特 别 是 由 奋 干 小 文档 组 成 的 长 文档 ，Word 专门 设计 了 一 些 用 
于 长 文档 编辑 的 功能 和 特性 ， 编 辑 长 文档 主要 包括 编辑 文档 大 纲 、 创 建 主 文档 和 子 文 
档 ， 以 及 使 用 交叉 引用 。 通 过 这 章 的 和 学习， 读者 可 以 更 好 地 使 用 多 级 符号 、 调 整 与 合 
并 子 文档 等 。 


9.1 使 用 天 纲 视 图 辅助 创建 文档 


大 纲 人 视图 最 适合 编写 和 修改 具有 多 层 标 题 的 文档 ， 使 用 大 纲 视 图 可 以 方便 地 编写 文档 标 
题 、 修 改 文档 大 纲 以 及 重新 组 织 文 档 结构 。 


9.1.1 在 大 纲 视 图 下 安排 文档 结构 


创建 长 文档 时 ， 需 要 设计 好 文档 的 大 纲 ， 可 以 使 用 大 纲 视 图 来 安排 文档 结构 ， 具 体操 作 
步骤 如 下 : 

四 由 新 建 一 个 空白 文档 ， 单 击 【视图 】 菜 单一 【大纲 】 命 令 ， 切 换 到 大 纲 视图 模 
式 ， 如 图 9-1 所 示 。 


= 


”这 wy | 和 | 显示 频 别 日 


图 9-1 大 纲 视 图 模式 


LU 输入 完 第 一 个 标题 内 容 后 按 《Enter〉 键 ,依次 输入 其 他 的 标题 内 容 ， 如 图 9-2 
J 
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; 文件 区 ) 编辑 外) 视图 WW) 插入 CI) 格式 @) 工具 XI) 表格 &) 窗口 人 


; 文件 区 ) 编辑 信 ) ”视图 ”插入 CI) 格式 (0) 工具 (I) 表格 &) : 攻 助 0) x 
:; 窗口 W) 帮助 0 国标 呈 下 际 TE 丰 ETWETACRTCETCTPTT TI - 


; 宋体 -五 -| B U -IAI| 诸 | 天 撤 和 钼 -| ;三 这 /A- “ 
”图 ; 显示 标记 的 最 终 状态 > | 这 | 国 


YI 


:Sa 也 正文 文本 | 全 时 | 中 = | mA 


.i [Eg 人 
。 第 一 章 “ 从 零 起 步 ， 
。 1.1 电脑 办 公 与 office2003¢ 
o 1.2 初 识 word2003w 


。 第 二 章 word2003 入 门 。 
0。 2.1 创建 新 文档 4 

。 2. 2 选择 与 使 用 输入 法 + 

。 2.3 文档 内 容 的 输入 与 编辑 : 


一 重 
。 第 三 章 文档 美化 . 
。 3.1 利用 艺术 字 之 作 标题 " 
。 3.2 在 文档 中 插入 图 片 。 
。 3.3 在 文档 中 插入 图 形 。 
o。 3.4 插入 文本 框 。 
。 3.5 设置 首 字 下 沉 。 
。 3.6 使 用 项 目 符号 和 编号 。 
。 3.7 边框 与 低温 的 应 用 4 


5 是 国电 国 四 > sm 国 w 四 > 
a) b) 


4 ©» | 


图 9-2 输入 标题 内 容 
a) 输入 第 一 个 标题 b) 输入 其 他 标题 内 容 


9. 1.2 在 大 纲 视图 下 改变 标题 的 级 别 


(1) 在 大 纲 视图 模式 下 ， 通 过 提升 或 降低 正文 各 级 标题 的 级 别 ， 可 以 更 方便 、 人 快捷 地 

组 文 档 。 例 如 ， 要 降低 标题 的 级 别 ， 可 选中 需要 降低 标题 的 内 容 ， 单 击 【 大 纲 】 工 具 
【 降低】 按钮 ， 如 图 9-3 所 示 。 以 同样 的 方法 ， 调 整 各 级 标题 的 级 别 ， 如 图 9-4 
A 


| 
| 


4 第 一 章 re 
口 1.1 电脑 办 公 与 office2003¢ 
口 1.2 初 识 word2003¢ 


[mLE 


第 二 章 word2003 入 门 。 


[= ee 
o 2.1 be 第 二 音 word2003 入 门 ， 
口 2.2 1 法 + 口 j 
= 2.3 文档 内 容 的 输入 与 编辑 . 
人 2. 2 选择 与 使 用 输入 法 + 
= 第 三 章 文档 美化 ， = 2.3 文档 内 容 的 输入 与 编辑 
上 3.1 利用 艺术 字 之 作 标题 。 ge 
= 3.2 在 文档 中 插入 图 片 。 = 第 三 章 文档 美化 。 
= 3. n he 口 3,1 利用 艺术 字 之 作 标题 + 
口 3, 王 ¢J 口 图 
= 35.6 使 用 项 目 符号 和 编号 * 人 
= 3.7 边框 与 低温 的 应 用 + 。 | | = 3.4 插入 文本 框 " “ 
一 5 ”3.5 设置 首 字 下 沉 + * 
忆 旦 国名 图 四 | 岗 至 己 印 图 四 | 网 


a) b) 


图 9-3 降低 标题 级 别 
a) 执行 降低 操作 b) 完成 后 的 效果 


(2) 若 要 降低 或 提升 某 一 个 标题 的 级 别 ， 还 可 以 将 光标 移 到 该 标题 的 左 侧 ， 待 鼠标 指针 
变 成 下 形状 时 ， 按 下 鼠标 并 回 右 或 回 左 拖 动 符 号 ， ea 
如 图 9-5 所 示 。 
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i oper = 三友 E 
3 文档 内 容 的 输入 与 编辑 + 园 


第 三 章 文档 美化 . 


3.1 利用 艺术 字 之 作 标 题 。 
3.2 在 如 档 中 插 六 图 片 9 

3.3 在 区 档 中 质 六 图 形 。 

3.4 持 六 廊 本 框 。 

3.5 设置 首 字 下 这 

3.6 使 用 项 目 罕 号 和 编号 + 
3.7 边框 与 做 瘟 的 应 用 + 


Er Le 
Fe 


4.1 建立 个 小 简 肝 表 + _ 
4.2 调整 表格 布局 | + 
4.3 美 佬 表格 。 


0 


qh 


| 回 


sm 


ee 
刁 5 
攻 
| 
必 昌 
佐 攻 
hi 


山 
[9 
叫 
加 
包 
| 六 


图 9-4 改变 标题 的 级 别 


ee 


章 文档 美化 。 


0 
2 和 在 区 档 中 持 关 图片。 

3 和 在 区 档 中 持 六 图 形 * 

4 质 六 区 本 框 + 

5 从 由 首 字 下 讽 + 

6 使 用 项 目 符 号 和 和 编写 + 
3.7 记 杠 与 要 六 的 度 用 


- | 第 四 章 从 零 起 步 . 


口 HL.1 建立 个 人 简历 表 ， 
= 上 4.23 调整 表 枕 市 局 + 
口 有 hi.3 美 化 表 格 o 


| 贺 


Lo Lo Lo Lo Co 局 


J 0 0 0 流 ， 
| 人 


s 目 国 | 昌国 加 屠 | 


图 9-5 拖 动 鼠标 调整 标题 级 别 


9. 1.3 改变 大 纲 视 图 下 的 标题 显示 级 别 


在 大 纲 视 图 模式 下 ， 有 时 只 需要 显示 茶 级 标题 ， 而 该 级 标题 以 下 的 内 容 则 不 需 显 示 出 
来 ， 此 时 可 单 击 【 大 纲 】 工 具 栏 中 的 【显示 级 别 】 列 表 框 右 侧 的 下 拉 和 箭头， 选择 要 显示 的 
标题 级 别 ， 例 如 选择 【显示 级 别 1】 选 项 ， 则 1 级 标题 以 下 的 内 容 被 隐藏 起 来 ， 如 图 9-6 
所 未。 
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8 第 一 章 ”从 零 起 步 . 
吕 1.1 电脑 办 公 与 office2003+ 
口 1.2 初 识 word2005+ 

4 第 二 章 word2003 入 门 ， 斌 
口 2,1 创建 新 艾 档 ， 亚 下 
口 2.2 选择 与 使 用 输 六 法 
口 2.3 叉 档 内 容 的 输入 与 编辑 4 


? 第 三 章 文档 美化 . 


4 第 一 章 ”从 零 起 步 . 
# 第 二 章 word2003 入 门 ， 
4 第 三 章 文档 美化 ， 
4 第 四 章 从 零 起 步 ， 


= ”3.1 利用 艺术 字 之 作 标题 + Sg 
= ”3.2 在 文档 中 插入 图 片 。 
= ”3.3 在 文档 中 插 久 图 形 + : 外 
平 
三 @ 昌国 旬 国 贺 国 
a) b) 


图 9-6 显示 1 级 标题 
a) 选择 【显示 级 别 1】 b) 完成 操作 


9. 1.4 ”标题 的 展开 与 折 苹 


在 大 纲 视 图 模式 下 ,利用 【 大纲】 工具 栏 中 的 【展开 】 按钮 或 【 折 炙 】 按 钮 可 以 展开 
或 折 生 标题 下 的 内 容 。 如 要 展开 某 一 标题 下 的 内 容 ， 可 在 该 标题 行 中 单 击 鼠 标 ， 然 后 单 击 
【大 纲 】 工 具 栏 中 的 【展开 】 按 钮 ， 如 图 9-7 所 示 。 
| 
4 第 一 章 ”从 零 起 步 . E 


口 1,1 电脑 大 全 与 office2003+ 
口 1.2 初 识 word2o03n 


4 第 二 音 word2003 入 门 ， 
”第 三 章 文档 美 从 
? 第 四 章 从 零 起 步 ， 


吾 咏 日 国 闻 四 | 
a) b) 


i 1 多 -+ 
Ee 
4 第 二 音 word2003 入 门 
单 击 该 按钮 


+ 第 三 章 文档 美化. 
第 四 章 从 零 起 步 . 


于 名 目 | 区 


| 
| 


= 日 国 闻 团员 | 


图 9-7 展开 标题 下 面 的 内 容 
a) 单 击 【展开 】 按 钮 b) 完成 操作 


9. 1.5 在 大 纲 视 图 下 移动 标题 及 其 内 容 的 位 置 


大 纲 视 图 在 长 文档 的 组 织 上 表现 出 了 其 优越 性 。 因 为 在 大 纲 视 图 中 移动 或 复制 标 
题 时 ， 可 将 该 标题 下 的 所 有 次 标题 及 正文 文本 一 起 移动 或 复制 ， 这 使 得 重新 安排 各 
级 标题 的 次 序 变 得 十 分 方便 。 奉 要 在 大 纲 视 图 下 移动 标题 及 其 内 容 的 位 置 ， 可 单 击 
要 移动 标题 前 面 的 【展开 】 按钮 ， 选 取 该 标题 及 其 下 面 的 内 容 ， 如 图 9-8 所 示 。 单 
击 或 重复 单 击 【 大纲 】 工 具 栏 中 的 【上 移 】 按 钮 ， 和 下 到 将 其 移 到 需要 的 位 置 为 止 ， 
如 图 9-9 所 示 。 
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3.4 插入 区 本 框 + .| 
3.5 译 直 站 字 下 沉 + 

3.6 使 用 萝 目 生 号 和 编写 + 

3.7 Ei 的 应 用 + 


三 马 晶 | 滞 | 凶 弹 回 | 季 | 


4. 2 调整 表格 布局 
4. 3 美化 表格 
3.1 利用 艺术 字 之 作 标题 。 


3.2 在 训 档 中 插 六 图 片 。 | 
3.3 在 区 档 中 捕 六 图 形 ， = 
3.4 插入 文本 框 + . 
.5 1 有 下 背 宇 政党 9 
三 马 昌 国 昌国 加 汶 | 


图 9-9 标题 及 其 内 容 上 移 


9. 1.6 使 用 多 级 符号 


(D 如 果 要 为 大 纲 创建 多 级 符号 列表 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

在 大 纲 视 岁 下 选中 要 套用 的 多 级 标号 的 标题 。 

上 单 【 林 式 】 芷 -项目 符号 和 号] 全 人 打开 【项 目 符 号 和 编号 】 对话 框 。 

cn 【 多 级 符号 】 选 项 卡 ， 选 择 需要 的 多 级 符号 的 格式 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 i 键 。 

D) 如 果 要 在 新 建文 档 中 创建 多 级 符号 列表 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

新 建文 档 ， 切 换 到 大 纲 视 图 下 。 

单 击 【格式 】 菜 单一 【项 目 符号 和 编号 】 人 命令， 打开 【项 目 符号 和 编号 】 对 
话 框 。 

Bi 单 击 【多 级 符号 】 选 项 卡 ， 如 图 9-10 所 示 ， 选 择 一 种 样式 ， 列 表 的 第 1 个 编号 
Os id 

依次 输入 列表 文本 然后 按 (Enter〉 键 ， 对 应 的 多 级 编号 会 自动 插入 到 每 一 行 的 
行 首 。 


213 EE 


列表 编号 
重新 开始 骗 号 呈 ) 浴 续 前 一 列表 代 ) 


草 新 吝 置 全 ) 


图 9-10 【多 级 符号 】 选 项 卡 


目 [ 妥 调 整 多 级 编号 的 级 别 ， 可 单 击 【 大 纲 】 工 具 栏 中 的 【提升 】 或 【降低 】 接 
钮 ， 也 可 以 单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【增加 缩 进 量 】 或 【减少 缩 进 量 】 按钮 。 


9. 1.7 套用 列表 样式 


如 果 要 为 文档 中 所 有 标题 套用 列表 样式 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

轩 LJ 打开 文档 ， 单 击 【 视 图 】 菜单 一 【大 纲 】 命 令 。 

到 选中 所 有 标题 ， 单 击 【 格 式 】 某 单一 【项 目 符号 和 编号 】 人 命令， 打开 【项 目 符 
号 和 编号 】 对话 框 。 

单 击 【 列 表 样 式 】 选 项 卡 ， 如 图 9-11 所 示 ， 选 择 一 种 样式 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 刍 。 


项 目 罕 号 和 编号 


选择 一 种 样式 


显示 各) | 所 有 样式 ba 


到 | 表 编 号 
重新 开始 编号 三 ) 准 蒜 前 一 列表 六 1 


草 痒 1 保 置 你 ) 


图 9-11 【列表 样式 】 选 项 卡 
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9.2 使 用 主 控 文 档 与 于 文档 


Word 2003 提供 了 一 种 用 于 管理 多 个 于 文档 的 文档 管理 方式 ， 即 使 用 主 控 文档 。 在 处 理 
由 奢 干 部 分 组 成 的 长 文档 时 ,使 用 主 探 文档 可 以 方便 地 将 各 个 革 、 市 子 文档 进行 组 合 ， 并 统 


一 设置 其 章 、 节 标题 格式 及 正文 格式 等 。 
9.2.1 创建 主 探 文 档 与 子 文档 


如 果 要 创建 一 个 由 几 个 部 分 组 成 的 长 文档 ， 可 先 创建 一 个 主 控 文 档 ， 并 在 这 个 主 控 文 档 


中 建立 文档 的 大 纲 ， 然 后 再 给 硅 干 个 子 文 档 分 配 标 题 。 


创建 主 控 文 档 和 子 文档 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
四 7 国 新 建 一 个 


汉 页 眉 和 页 脚 Y) 
脚注 氏 ) 


空白 文档 ， 然 后 单 击 【视图 】 某 单一 【大 纲 】 人 命令， 如 图 9-12 所 示 。 


三 ss EE 盟 天 


图 9-12 


目 
en a 


"a i 三 | 显示 级 别 9 
喇 2.1 创建 新 六 档 + 

= 2, 2 选择 与 使 用 输入 法 + 

口 2.3 文档 内 容 的 输入 与 编辑 + 


”第 三 章 文档 美化 ， 
9 第 四 章 从 零 起 步 ， 


= 4,1 建立 个 人 简历 表 ， 

呈 4.2 调整 表格 布局 + 

口 4.3 美 化 表格 。 

口 3.1 利用 艺术 字 之 作 标题 。 
= 3.2 在 文档 中 插 六 图 片 * 
口 “3.3 在 文档 中 柄 六 网 形 。 
园 四 | 


| 0 医 - I 格式 rh] 具 代 ne “ 诗 = i ] | 到 门 ， 1 
| 为 a 加 三 . 
sl ne oem = 
Ba | 全 和 - 辆 : 


= 站 更 新 


选择 【视图 】 菜单 下 的 【大 纲 】 命 令 
入 大 纲 视 网 ， 输 入 文档 的 大 纲 ， 并 设置 好 各 级 标题 ， 然 后 单 击 【 大 纲 】 工 具 


且 录 om 前 | 要 | 二 回国 
主 控 其 档 视图 


单 击 该 按 负 | 。 旧 


利 号 * | 国 | 


图 9-13 单 击 【 主 控 文档 视图 】 按 钮 


3 03 
国 I 对 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【保存 】 命 令 ， 


选择 希望 创建 子 文档 的 标题 ， 单 击 【 创 建 子 文档 】 按 钮 ， 如 图 9-14 所 示 。 
在 【保存 位 置 ) 下 拉 列 表 中 选择 文档 保存 
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2 中 职 ,种 计算 ,机 考试 专 用 辅导 教 ,村 


24 小 时 零 基础 过 关 一 -Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


位 置 ， 然 后 单 击 【 保 存 】 按 钮 ， 在 保存 主 控 文 档 的 同时 ，Word 会 根据 子 文档 名 称 目 动 对 各 
个 子 文档 进行 保存 。 


下 全 二 Word2003 入 门 ， 
”| 


第 三 章 文档 美化 。 。 | 每 个 子 文档 被 放 在 一 个 方 


框 中 ， 并 在 庆 方 慌 的 在 上 
? 第 四 章 从 零 起 步 . 外 显示 一 个 子 文档 图 标 。 


如 怠 百 图 王国 四 | 六 皇马 马 国 昌国 四 


图 9-14 创建 子 文档 
a) 单 击 【创建 子 文档 】 按 钮 b) 完成 操作 


9. 2.2 在 主 探 文档 中 插入 子 文档 


除了 在 主 控 文档 中 创建 子 文档 外 ， 用 户 也 可 以 将 已 有 的 Word 文档 转换 成 子 文档 插入 到 
主 控 文档 中 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 .: 

在 主 控 文档 中 ,将 插入 点 置 于 要 插入 子 文档 的 位 置 ， 单 击 【 大 纲 】 工 具 栏 中 的 
【插入 子 文档 】 按 钮 ， 如 图 9-15 所 示 。 


台 正文 文本 A: 一 三 | 冶 | 国 | 可 | 名 | 


， 第- 章 PE 目 
4 第 二 音 word2003 入 门 ， 


第 三 章 文档 美化 单 击 该 按钮 
第 四 章 从 零 起 步 ， 


市 号 * | 国 


二 辆 本国 轩 | 国 


图 9-15 放置 插入 点 


打开 【插入 子 文档 】 对 话 框 ,选择 要 插入 的 文档 ， 单 击 【打开 】 按钮 ， 如 
图 9-16 所 示 。 


二 入 子 文档 口 辐 国 大 二 
查找 范围 由: | 辕 s 加 四 : 函 | 急 X 项 国 :了 IO- 。 将 局 标 指向 垂直 深 动 条 顶部 的 【 拆 分 框 ]， 当 指针 由 前 头 变 注 双 线 时 ， 将 产 分 框 拢 动 


交 Yori 疆 写 辆 新 于 员 Mierosott Word 况 档 2). doe 到 所 需 的 世 置 * 
演示 < 珊 新 建 同 erosa ft Word 立 档 .doe 


方法 3+ 
=” 党 击 【 拆 分 框 】 _ 拆 分 线 将 出 现在 默认 位 置 。 


"如 里 要 取消 拆 分 画 口 , 可 | 久 选 择 下 列 操作 :+ 单 市 该 按 包 
。 三 单 击 【窗口 〗 荣 单 的 取消 拆 分 命令 + 
。 三 在 折 分 娃 上 按 住 坪 标 去 键 ， 将 其 卸 出 窗口 * 

"” 三 人 


° 如 果 要 在 竺 word 中 切换 不 同 葡 果 的 视图 ， 可 以 选择 如 下 操作 ， 

o 1+ 

" 单 击 【 视 图 了】 革 单 的 【普通 卫 【Web 版 式 二 【页面 寺 【上 【| 阅读 版 式 寺 【二 纲 二 【 诡 档 结 
构 4， 或 上 缩 略图 ]】 中 的 一 个 。*+ 
方法 


2+ 
在 水 平 深 动 茶 左 侧 的 【视图 ] 按 乌 区 ， 单 击 相应 的 按 入 ， 如 图 3-5 所 未。* 


| - 三 包 回音 固 加 
TE) = 国 则 国 四 tment 


a) b) 
图 9-16 所 选 文档 作为 一 个 子 文档 被 插入 到 主 控 文 档 
a) 选择 要 搬入 的 文档 b) 单 击 【 搬 人 子 文档】 按钮 


I 216 
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9. 2.3 编辑 子 文档 


在 让 熔 文 档 视 图 中 ， 可 以 对 某 个 子 文档 进行 单独 编辑 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
打开 主 控 文档 ， 并 使 【大 纲 】 工 具 栏 中 的 【 主 控 文档 视图 】 按 钮 处 于 按 下 状 
态 ， 双 击 要 编辑 的 子 文档 左上 角 的 莅 图 标 ，Word 将 单独 打开 该 子 文档 ， 如 图 9-17 所 示 。 


Ne 

1 | 1 1 E 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Es 
一 一 二 全 

第 三 章 文档 的 美化 。 


人 
| 
oi 

闫 区 

检讨 

对 攻 

册 及 


在 word 中 新 建 或 打开 多 篇 文档 后 ， 每 个 文档 将 拥有 一 个 独立 的 窗口 ， 操 作 时 需要 对 这 
-| 。 些 辜 口 进行 查看 和 管理 。 本 章 欠 如 何 查看 、 管 理 ' 打印 及 如 何 安 全 所 作 保 让 方面 进行 系统 的 
- 说 ， 使 学 生 更 好 的 学 习 研究 。 
。 在 word 中 新 建 或 打开 多 篇 文档 后 ， 每 个 文档 将 拥有 一 个 独立 的 窗口 ， 操 作 时 需 E 
要 对 这 些 窗 口 渤 行 查看 和 管理 。 本 章 从 如 何 查看 、 管理、 打印 及 如 何 安全 操作 保 3.1 查看 文档 ， 
存 方 面 进行 系统 的 讲解 ， 使 学 生 更 好 的 学 习 研究 。, 2X 
Ce - 文档 编辑 中 ,有 时 需要 查看 同一 文档 的 不 同 部 分 , 如 果 将 同一 文档 放 在 两 个 独立 的 窗口 
由 司 | |- | 。 中 进行 比较 ， 具 体操 作 步 驾 如 下 ; 。 思 
。 文档 编辑 中 ， 有 对 需要 查看 同一 文档 的 不 同 部 分 如 果 将 同一 文档 放 在 两 个 独立 的 窗 | * |  : 步 媒 一 : 单 击 【窗口 】 荣 单 的 【新建 窗口 】 售 令 。， 加 二 
口中 进行 比较 ， 且 体操 作 步 骤 如 下 ， e| |- 步骤 二 ， 单 击 【 窗 口 】 莱 单 的 【全 部 重 排 】 命令 ， 如 图 3-1 所 示 。, 
| 加 单 韦 【窗口 菜单 的 [新 建 价 口 ] 命 兮 。 = 和 _ = , 
吾 马 百 图 昌国 加 | ES 攻 蛆 于 | 而 | 转 
a) b) 


图 9-17 编辑 子 文档 
a) 双击 图 标 b) 完成 操作 


团 编辑 好 子 文档 后 ， 单 击 【 文 件 】 菜 单 -、 【关闭 】 命 令 ， 关闭 子 文档 并 返回 到 主 
控 文档 中 。 
9.2.4 在 主 探 文档 中 删除 子 文档 


利用 【大纲 】 工 具 柱 中 的 【删除 子 文档 】 按 钮 可 删除 子 文档 ， 删 除 操作 只 是 断 开 了 该 
子 文档 与 主 控 文档 的 联系 ,但 该 文档 依然 存在 。 删 除 一 个 子 文档 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

打开 主 控 文档 ， 并 使 【 大纲 】 工 具 栏 中 的 【 主 控 文 档 视 图 】 按 钮 处 于 按 下 状 
A 音 击 要 删除 0 选中 该 子 文档 ， 如 图 9-18 所 未 。 


| 。 第 二 音 word2003 入 门 . 


对 和 管 查看 、 管 
存 方面 进行 系统 的 讲解 ， 使 学 生 更 好 的 学 习 研究 . 


司 部 分 ， 如 果 将 同一 区 档 放 在 两 个 独立 的 窗 


图 9-18 选中 子 文档 
217 加 


Ow 


) 区 1 而 


2 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【 大 岗 】 工 具 住 中 的 【删除 子 文档 】 按 钮 ， 该 子 文档 周围 的 方 框 消失 ， 其 
内 容 被 移 至 主 控 文档 中 ， 成 为 该 主 控 文 档 的 一 部 分 ， 如 图 9-19 所 示 。 
正文 文本 二 | 全 一 GD 
第 二 重 Word2003 3 入 门 ， 
第 三 章 文档 的 美化 . 
ee 中 新 建 或 打 升 多 入 多 梢 后 ， 每 个 区 和 档 和 将 拥有 一 个 独立 的 禄 口 ， 操 作 时 需 


要 对 这 些 窗口 进行 查看 和 和 管理。 本章 从 如 何 查 看 、 管 理 ， 打 此 如 何 安 全 氛 作 你 
仓 方 钾 进 行 杀 统 的 讲解 ， 使 学 生 更 好 的 学 习 研 宫 。*+ 


™l 


" 廊 档 编辑 中 ， 有 时 需要 查看 同一 交 档 的 个 同 郭 分， 如果 将 同一 文档 砍 在 两 个 独立 的 窗 
口中 进行 比较 ， 基 体操 作 落 又 如 下 : + 

0 步 召 一， 蛙 击 【窗口 ] 荣 单 的 上 新 建 窗 口 ] 命令 。*+ 

9 步骤 二 ， 下 击 【窗口 ] 葬 书 且 【全 部 芋 排 ] 人 前 令 ， 0 国 3- + 


图 9-19 删除 子 文档 


9.3 使 用 【3 引用】 


9. 3.1 使 用 脚注 和 尾 注 


脚注 和 尾 注 是 文档 中 的 引用 、 说 明 或 备注 等 附加 注解 。 脚 注 一 般 位 于 页 面 底 端 或 文字 下 
方 ， 尾 注 一 般 位 于 文档 结尾 或 节 的 结尾 。 

脚注 和 尾 注 都 由 标记 和 内 容 两 部 分 组 成 。 要 显示 脚注 或 尾 注 的 内 容 ， 只 要 把 鼠标 指向 注 
释 标 记 ，Word 就 会 弹出 一 个 方 框 显示 脚注 或 尾 注 内 容 。 要 在 屏 妆 底 部 的 注释 窗 格 中 显示 注 
释 内 容 ， 可 双击 注释 标记 。 

1. 创建 脚注 和 尾 注 

要 在 文档 中 创建 脚注 和 尾 注 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

将 插入 点 置 于 要 创建 脚注 与 尾 注 的 位 置 ,， 单 击 【 插 入 】 菜 单一 【引用 】 一 【上 脚 
注 和 尾 注 】 命 令 ， 如 图 9-20 所 示 。 

打开 【脚注 和 尾 注 】 对 话 框 ， 要 插入 脚注 ， 可 选中 【脚注 】 单 选 框 ， 然 后 在 
【格式 】 设 置 区 中 设置 所 需 的 格式 , 单 击 【 插 入 】 按 钮 ， 输入 脚注 的 内 容 ， 如 图 9-21 


所 不 。 
在 文档 中 创建 脚注 或 尾 注 ， 文 档 中 将 会 出 现 一 个 注释 标记 ，Word 会 目 动 对 标记 进行 
编写 。 
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自动 图 训 集 [&) 
符号 [87)... 


El 12， EY DIE I 201 1221 1241 1261 1281 1301 1321 134 贞 画 
-| 览 絮 的 漏 笨 , 让 IE 本 路 置 在 网 络 上 的 木马 并 和 运行 安 装 ) 
:| 这 个 厅 马 ， 也 就 是 汗 SRO REEGD 下 交 ) 下 载 到 


”| 本 地 电脑 上 的 木马 ,| 昌国 EO 个 网 页 ， 下 
231 载 过 程 和 运行 【 安 蚀 明文 柜台 2 天 
5 口 口 有 朋友 会 说 , 计量 和 上 序 和 运行 和 


“| 序 吗 ? 如 果 IE 真 的 展 尾 无 豆 侠 模 任 吾 载 和 运行 程序， 那天 下 还 不 大 乱 。 号 
8 实际 上 ， 为 了 安全 ，IE 浏览 器 是 禁止 自动 下 载 程序 特别 是 运行 程序 的 ， 但 

是 ，IE 浏览 器 存在 着 一 些 已 知 和 未 知 的 漏洞 ， 网 页 木马 就 是 利用 这 些 漏洞 全 
获得 权限 来 下 载 程序 和 运行 程序 的 。 下 面 我 举 IE 浏览 器 早期 的 一 个 漏洞 来 。 


cn aul} 半日 日 * 古 睹 信 1] 昌 而 . | _ 
皇马 | 四 | 三 盟 加 | TO | | 


图 9-20 选择 【脚注 和 尾 注 】 命令 


[x| Le 2 141 48 8 2 2121 14 国 
马 )， 那 么 杀毒 软件 和 防火 墙 就 无 可 麻 和 何 ， 所 以 ， 网 矶 木马 的 防范 要 从 它 
的 原理 入 手 ， 从 根子 上 进行 防范 。- + 

口 口 肌 时 安装 安全 补丁 -+ 

口 口 层 种 或 哮 载 民 往 册 ) 最 在 安全 的 Lctiveadb lect 【IE 插件 .。 

口 口 在 系统 中 有 些 ActiveXnbject 会 运行 E 亚 程序， 比如 本 女 中 “自动 运 
行程 序 ”代码 中 的 Shell. application 控 件 ， 这 些 控件 一 旦 在 网 由 中 获得 
了 执行 权限 ， 那 么 它 就 会 变 为 木马 运行 的 “温床 ”， 所 以 把 这 些 控件 改名 
或 铸 载 能 彻 床 防范 利用 这 些 控件 的 网 页 森马。 但 是 ActivexObjisct 是 为 了 
底 用 而 出 现 的 ， 而 不是 询 了 了 政 击 而 出 现 的 ， 所 有 的 控件 都 有 它 的 用 处 ， 所 


I 


图 
利 矿 * 国 


川 #4 1 42 1 1 401 1 381 1 361 1 1 1321 1 
+ 
-一 
-i 


图 9-21 添加 脚注 
a) 设置 需要 的 选项 b) 插入 脚注 

2. 查看 脚注 和 尾 注 

要 查看 脚注 或 尾 注 的 注释 文本 ， 只 需 将 鼠标 指针 指向 文档 中 的 注释 标记 ， 此 时 页 面 中 将 
出 现 一 个 提示 框 ， 其 中 显示 了 注释 文本 的 内 容 ， 如 网 9-22 所 示 。 双 击 注释 标记 ， 插 人 点 将 
自动 移 到 对 应 的 注释 区 ， 在 注释 区 中 可 以 编辑 或 查看 文本 。 

男 外 ， 在 普通 视图 中 双击 注释 标记 时 ， 可 以 打开 注释 编辑 窗 格 ， 在 注释 编辑 窗 格 中 可 以 
编辑 或 查看 文本 。 

3. 浏览 所 有 的 脚注 或 尾 注 

如 果 要 浏览 所 有 的 脚注 或 尾 注 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

加 UL 单 击 页 面 左下 角 的 【普通 视图 】 按 钮 ， 切 换 到 普通 视图 ， 单 击 【 视 图 】 菜单 一 
【脚注 】 命 令 ， 知 文档 既 有 脚注 又 有 尾 注 ， 则 可 打开 【查看 脚注 】 对 话 框 ， 选 中 【查看 脚注 
区 】 单 选 钮 ， 如 图 9-23 所 示 。 

219 EE 


I 220 


回民 于 121 141 1BI Ie 


各 网 站 中 的 一 [页 | 
通 章 是 HTIML 格 式 【 为 . 
html 惑 .htm 或 . as 或 . 
aspx 或 .php 或 . 
4 5 等】 品 


正常 使 用 计算 机 关 
容易 编写 和 修改 ， EE 
目前 的 网 由 项 毒 部 是 利用 JS.ActiveX、WSH 共同 合作 来 实现 对 客户 器 
计算 机 , 进行 本 地 的 写 操 作 , 如 改写 你 的 和 福 册 表 , 在 你 的 本 地 计算 机 硬盘 上 添加 、 
山 除 、 更 改 芯 件 夹 或 芯 忻 等 操作 。 而 这 一 马 能 却 恰恰 使 网 由 病毒 、 网 由 木马 有 了 
可 乘 之 机 。 而 在 我 们 分 析 网 由 病毒 天 ， 先 叫 我 们 郑 追 促使 病毒 形成 的 非 魁 误 自 : 
Windows 脚本 宿主 和 Microsoft Intemet Explorer 疡 酒 利 用 + 
Windows 脚本 宿主 ，Intemet Explorer 汤 洞 以 及 相关 WSH， 是 “Windows 


= 山上 一 rm TT + 下 MM A rm™ 加 口上 一 一 rc 一 一 -~ 一 -L 一 "一 


马 回 


s 鳃 国 


图 9-22 显示 注释 文本 内 容 


1 局 1 120 122l 224! 1261 1281 1301 1321 1349 


点 就 有 点 类 似 于 如 今 大 行 其 道 的 脚本 语 
种 脚本 语言 ， 那 它 世 是 98 版 之 前 的 
青 言 “。 而 此 后 随 着 各 种 真正 的 脚本 语言 
不 从 心 了 。 面 临 这 一 人 匈 机 ， 祯 软 在 研发 


上 里 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 文档 的 的 部 显示 出 所 有 脚注 ， 如 图 9-24 所 示 。 


4 + | 国 


在 Windows 界面 或 Dos 命令 提示 符 下 这 篇 立 档 澡 有 脚注 和 尾 注 上 1 圭 选 择 : 


32 位 Windows 平台 、 并 独立 于 语言 ”由 
该 单 选 钮 
<s Scripting Hostr。 WSH 架构 于 ActiveX 国 查看 脚注 区 还 和 


市 亚 ，WSH 为 Windows 用 户 充分 利用 人 查看 尾 广 区 里) 
WSH 世 有 它 的 不 足 之 处 ， 任 何事 物 都 有 


图 9-23 选择 【查看 脚注 区 】 


Eh 1 和 之 | 3 1 宝 四 1i01 ! 共 1 1 1 1 由 1 1 荆 1 1241 1 总 | 由 1 1 各 | EE EE 

目前 的 网 页 病毒 部 是 利用 JS_ActiveX、WSH 共同 合作 来 实现 对 客户 端 

计算 机 , 进行 本 地 的 写 操作 , 如 改写 你 的 注册 表 , 在 你 的 本 地 计算 机 硬盘 上 添加 、 

删除 、 更 改 文件 夹 或 文件 等 操作 。 而 这 一 功能 却 恰恰 使 网 由 病毒、 网 息 森 马 有 了 

可 乘 之 机 。 而 在 我 们 分 析 网 页 病毒 前 ， 先 叫 我 们 知道 促使 病毒 形成 的 非 鬼 袜 自 : 
Windows 脚本 宿主 和 Microsoft Intemet Explorer 户 洞 利用 ， 

Windows 脚本 宿主 ，Intemet Explorer 调调 :以 及 相关 WSH， 是 "Windows 

Scripting Host 的 缩 略 形式 ， 其 通用 的 中 廊 译 名 为 "Windows 脚本 宿主 "。 对 于 这 


让 
驴 回 生 印 较 国 | | 


脚注 | 所 有 脚注 可 | 关闭 | 
1 是 网 站 中 的 一 「 页 」, 通常 是 HTML 格式 ( 为 html 或 btm 或 asp 或 px 或 php 或 jEp 等 + 
国 回 | 


图 9-24 显示 所 有 脚注 
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4. 编辑 脚注 和 尾 注 

在 插入 脚注 和 尾 注 之 后 ， 可 以 对 其 移动 或 复制 。 要 移动 或 复制 某 个 注释 标记 ， 有 具体 操作 
步 又 如 下 : 

在 文档 窗口 中 选 定 注释 标记 ,使 其 反日 显示 。 

将 鼠标 指针 移 到 该 注释 标记 上 ， 单 击 鼠 标 左 键 并 拖 动 ， 将 注释 标记 拖 到 文档 的 
新 位 置 ， 再 释放 鼠标 ， 如 果 拖 动 时 按 住 《Ctrl〉 键 ， 则 该 操作 为 复制 。 

5. 删除 注释 

要 删除 某 个 注释 ， 可 以 在 文档 中 选 定 相应 的 注释 标记 后 ， 按 下 (Delete， 键 ，Word 会 
日 动 删 除 该 标记 及 其 对 应 的 注释 文本 ， 并 对 后 面 的 注释 重新 编写。 如 果 要 删除 所 有 脚注 或 尾 
注 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

单 击 【 编 辑 】 沫 单一 【和 蔡 换 】 命 令 ， 打 开 【 符 换 】 对话 框 。 

单 击 【 高 级 】 按钮 ， 再 单 击 【特殊 子 得) 按钮 ， 打 开 【特殊 字符 】 列 表 。 

从 列表 中 选择 【脚注 标记 】 或 【 尾 注 标记 ]】。 

清除 【替换 为 】 文 本 框 中 的 所 有 内 容 ， 并 单 击 【全 部 蔡 换 】 按 钮 。 

6， 转换 脚注 和 尾 注 

两 者 之 间 相 互 转 换 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

国 吕 由 单 击 【 插 入】 六 单一 【引用 】 一 【脚注 和 尾 注 】 命 令 , 打开 【脚注 和 尾 注 】 对 
话 框 。 

单 击 对 话 框 中 的 【转换 】 按 钮 ， 打开 【转换 注释 】 对 话 框 ， 如 图 9-25 所 示 。 

四 于 选择 要 转换 的 选项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 为 外 ， 也 可 将 个 别 注释 进行 转换 。 奢 
要 将 某 一 脚注 转换 为 尾 注 ， 可 右键 单 击 要 转换 的 注释 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 转 换 至 
尾 注 】 命 令 ， 如 图 9-26 所 示 。 


毒 都 是 利用 JSActiveX、WSH 共同 合作 来 实现 对 客户 


暴 作 , 如 改写 你 的 注册 表 , 在 你 的 本 地 计算 机 硬盘 上 添加 、 

和 牛 等 操作 。 而 这 一 功能 却 怡 恰 使 网 页 病毒 、 网 页 木马 有 了 

忻 网 页 病毒 前 ， 先 叫 我 们 知道 促使 病毒 形成 的 罪 投 祸 站 : 
Microsoft Intermet Explorer 注油 利用 + IE| 
， Intemet Explorer 泼 和 以 及 相关 WSH， 是 “Windows 图 
总 ee 中 女 译 名 湖 ” Windows i ee 


强 | 段落 是 )... 


样式 8)... 
定位 至 脚注 久 ) 


闭 


图 9-25 【转换 注释 】 对话 框 图 9-26 转换 个 别 注释 


9. 3.2 创建 题 注 


题 注 的 功能 是 为 文档 中 的 图 形 对 象 及 文字 对 象 添加 编号 或 文字 注释 ， 如 表格 、 图 片 及 公 
式 等 。 
(1) 插入 题 注 的 具体 操作 步骤 如 下 
221 | 
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国 可 打开 文档 ， 在 图 片 下 方 置 入 点 处 单 击 鼠 标 左 键 , 单 击 【 插 入 】 亲 单一 【引用 】 
一 【 题 注 】 命 令 ， 打开 【 题 注 】 对 话 框 。 

国 1 于 单 击 【新建 标签 】 按钮 ,在 打开 的 【新 建 标 签 】 对 话 框 中 输入 【图 ]， 如 
图 9-27 所 示 。 

国生 单 击 【确定 】 按 钮 返回 【 题 注 】 对 话 框 ,在 【标签 】 下 拉 列 表 中 选择 【图 】 选 
项 ,在 【 题 注 】 文 本 框 中 输入 【计算 机 】 文 本 ， 如 果 不 输入 则 默认 为 【图 ]， 如 图 9-28 
所 示 。 


趾 感 注 中 小包 合 标 签到 ) 


| _ 新 建 标签 WW | 删除 标签 | [编号 中. | 新 建 标签 好， 册 除 标签 各) 
自动 插入 题 注 上 .| 自动 插入 题 注 以) . 


图 9-27 【新 建 标 签 】 对话 框 图 9-28 输入 题 注 


团 0 于 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 在 图 片 下 方 插入 题 注 ， 最 终 效果 如 图 9-29 所 示 。 

(2) 自动 添加 题 注 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

团 峡 打开 要 上 自动 添加 题 注 的 文档 ， 单 击 【 插 入 】 荣 单一 【引用 】 一 【 题 注 】 命 令 ， 
打开 【 题 注 】 对话 框 。 

BO 单 击 【 目 动 插 入 题 注 】 按 钮 ， 打 开 【 目 动 插入 题 注 】 对 话 框 ， 如 图 9-30 所 示 。 


捕 六 时 泥 加 题 注 局 ): 
Fr tt se a 


使 用 标签 民 ): | 图 
位 置 全 ): 


设置 需要 的 选项 


图 9-29 插入 题 注 图 9-30 【自动 插入 题 注 】 对话 框 


图 到 在 【插入 时 添加 题 注 】 列 表 框 中 选中 要 自动 插入 题 注 对 象 的 复 选 框 , 在 【 选 
项 】 设 置 区 中 对 要 插入 题 注 使 用 标签 和 位 置 进行 设置 后 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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9. 3.3 创建 交 义 引用 


通过 搬入 交叉 引用 可 以 引用 同一 文档 中 的 其 他 内 容 ， 被 引用 的 对 象 可 以 是 内 置 样式 的 标 
题 、 题 注 、 脚 注 、 尾 注 等 。 下 面 在 文档 末尾 的 空白 位 置 引 用 某 一 章 的 标题 文字 ， 引 用 后 按 住 
《Ctrl》 键 不 放 并 单 击 它 ， 即 可 链接 到 第 一 章 的 内 容 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

打开 文档 ， 按 (Ctrl+ End〉 刍 切换 到 文档 末尾 ， 青 将 鼠标 定位 到 文档 末尾 的 空 
日 行 ， 单 击 【 插 入】 某 单一 【引用 】 一 【交叉 引用 】 人 命令， 如 图 9-31 所 示 。 

在 打开 的 【交叉 引用 】 对 话 框 的 【引用 类 型 】 下 拉 列 表 框 中 选择 【标题 】 选 
项 ,在 【引用 内 容 】 下 拉 列 表 框 中 选择 【标题 文字 】 选 项 ,在 【引用 哪 一 个 标题 】 列 表 框 
中 选择 某 一 章 的 标题 ， 如 网 9-32 所 示 。 


EN 天助 0D 
， 


2 4 8 8 0 


不 选中 和 | 生成 的 索引 | 格式 为 上 索引 六 本 、 克 


题 注 代 EASE 


开 【 修 改 尼 一 一 一 ge 
二 选中 该 选项 
ws 在 插 》 3 用 中 是 人 


图 9-31 选择 【交叉 引用 】 命令 图 9-32 【交叉 引 用 】 对 话 框 


单 击 【 插 和 人】 按钮 关闭 【交叉 引用 】 对 话 框 。 
9. 3.4 索引 和 目录 


1. 创建 目录 

Word 具有 上 自动 创建 目录 的 功能 。 要 创建 目录 ， 应 首先 用 内 建 的 标题 样式 (标题 1 到 标 
题 9) 对 各 级 标题 进行 格式 化 ， 并 且 必 须 为 文档 添加 页 码 。 有 具体 操作 步 又 如 下 : 

将 插入 点 置 于 文档 中 要 放置 目录 的 位 置 。 单 击 【 插 入】 菜单 一 【引用 】 一 【 索 
I 命令 ， 如 图 9-33 所 示 。 

打开 【索引 和 目录 】 对 话 框 ， 单 击 【 目 录 】 选 项 卡 ， 如 图 9-34 所 示 。 

在 【格式 】 下 拉 列 表 中 选择 目录 格式 ， 如 选择 【来 自 模板 】， 则 创建 的 目录 将 
按照 Word 内 建 的 目录 样式 来 格式 化 目录 。 在 【显示 级 别 】 下 拉 列 表 中 选择 需要 显示 的 目录 
级 别 ， 如 选择 【3】， 表 示 目 录 中 显示 3 级 及 其 以 上 级 别 的 标题 ， 在 【 制 表 符 前 导 符 】 下 拉 
列表 中 设置 标题 与 页 码 之 间 的 连接 符 样式 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 文 档 的 目录 就 创建 完成 了 ， 如 图 9-35 所 示 。 
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分 隅 符 中 1 . 


页 码 0 
日 期 和 时 间 tT)..， 
符号 (8)..， 3 
特殊 符号 位). 0 
了 | 柯 批 主 遇 | 
| am zeEe 
图 片 作 ) * | 是 注 C).. 
对 象 0).. 变 尺 引 用 8)... 


动 索引 和 目录 | 
图 9-33 选择 【索引 和 目录 】 命 令 


打印 预 蜗 台 ) 
标题 外 1 | 到 | 


显示 页 码 名 ) | 选择 一 种 样式 


页码 右 对 这 革 


制 表 罕 前 导 符 [B: |. 


常规 
格式 并 1 


第 1 章 未 马 的 基础 知 调和 1 
on 生生 相让 和 相 生 人 I. 
1 汪 竺 深 笋 林 台 玖 季 守 ee I+ 
1.3 木马 与 病毒 和 里 中 的 区 别 ……………… 1 

汪 辣 水 二 前 泛 生 OO Tu 
让 本 的 自动 欣 守 ene To 
ee Th 
pn Th 
TO To 

ee en gu 国 
3.1 判断 星 否 中 了 木 台 ee gu 
33 中 木马 后 的 应 急 措 施 ………… 10u 8 

相间 加 | | 


图 9-35 为 文档 创建 目录 


2. 更 新 目录 

创建 目录 后 ， 如 果 对 文档 进行 了 修改 ， 从 而 要 变动 目录 中 的 页 码 或 其 内 容 ， 此 时 ， 需 要 
对 目录 进行 更 新 。 为 此 ， 可 以 在 目录 区 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【更 新 
域 ]， 打 开 【更 新 目录 】 对 话 框 ， 如 图 9-36 所 示 。 在 该 对 话 框 中 选择 一 种 更 新 目录 方式 ， 
单 击 【确定 】 按 钮 ， 即 可 对 目录 进行 更 新 。 
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六 更 新 整个 目录 字 


图 9-36 【更 新 目录 】 对话 框 


e 目录 是 以 【 域 】 的 形式 插入 文档 的 ， 当 把 目录 移动 或 复制 到 其 他 文档 时 ， 由 于 Word 
不 能 找到 目录 对 应 的 内 容 ， 因 此 在 更 新 或 打印 目录 时 目录 页 码 会 变 为 “错误 ! 未 定义 
书签 ,”， 如 图 9-37 所 示 。 

e 因此 ， 在 将 生成 的 目录 移动 或 复制 到 其 他 文档 后 ， 应 首先 选中 目录 ， 然 后 按 《Ctrl + 
Shift + F9〉 组 合 键 ， 将 其 转 为 普通 文字 。 


工具 四 表格 多 窗口 唤 。 才 助 加 


到 国 |: 旺 示 标 记 的 最 终 状 坟 国 尼 示 区 到 


1 3 木马 与 病毒 和 竖 中 的 区 别 …………… 1 


= 第 9 音 二 盏 的 渤 秆 i = 本 
NS 

3 2.3 建 立 回 接 ，NRNp 

eo | re se i 人 生 全 0 抽 交 疝 所 0 半 二 bal 
= 生 
l 3.3 中 木马 后 的 应 急 措施 ……………… a 要 
只 i i EY | 图 
= 6 回 = 总 国 E | 国 


图 9-37 更 新 或 打印 目录 时 页 码 丢 失 


3， 标记 索引 项 

创建 索引 ， 就 是 根据 需要 将 文档 中 需要 明示 的 词 条 列 出 来 ， 并 标明 它们 的 页 码 。 要 创建 
索引 ， 痛 先 要 标记 文档 中 的 索引 项 ， 即 建立 索引 的 内 容 。 要 标记 索引 项 ， 具 体操 作 步 又 
如 下 : 

选取 要 作为 索引 项 的 文本 ， 按 下 (Alt+ Shift+ X》 组 合 键 ， 打开 【标记 索引 
项 】 对话 框 ， 如 图 9-38 所 示 。 

单 击 【标记 】 按 钮 ， 为 选中 的 文本 添加 索引 标记 (其 后 显示 一 个 索引 项 域 XE)， 
如 图 9-39 所 示 。 

在 文档 中 继续 选择 其 他 和 希望 创建 索引 的 文本 ， 然 后 单 击 【 标 记 索 引 项 】 对 话 框 
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中 的 【标记 】 按钮 。 


川 3 


1261 1 二 1201 1 本 1 本 1 1 由 1 ! 世 1 辐 | 


标记 结束 后 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


图 9-38 【标记 索引 项 】 对话 框 


本 1 苹 81 1 fr 标记 索引 项 
5 所 有 程序 的 所 有 交口 【 甩 括 控 件 [ 


销 息 模 执 输 六 密码 ， 回 按钮 窗口 发 】 口 交叉 引用 CC) | 博爱 局 
把 密码 保存 在 一 个 文件 中 , 以 便 在 | 名 责 二 革 轩 0 
时 进行 分 工 穷 举 , 直到 找到 密码 为 | 。 书签 


序 设计 的 人 ， 完 全 可 以 自 编 一 个 。| 和 


《3) 远程 访问 型 + 口 堪 笠 呈 ) 
景 广泛 的 是 特洛伊 马 ， 只 需 有 | 此 对 话 框 可 保持 打开 状态 ,以便 您 标记 多 个 索引 项 。 
的 IP 地 址 ， 就 可 以 实现 远程 控制 。 


么 ， 当 然 这 个 程序 完全 可 以 用 在 正 
程序 中 用 的 DP (User- Datagram Protocol， 用 户 报 女 协 说 ) 是 因特网 上 广 
沦 采 用 的 通信 协 说 之 一 。 与 TCP 协 说 不 同 ， 它 是 一 种 非 连 接 的 传输 协议 ， 役 有 确 


i | 


川 ， gl 1261 1241 1221 1201 1 要 1 1 全 1 1 十 1 


a 
思 
lil 
最 
a 


图 9-39 添加 索引 标记 


4. 删除 与 修改 索引 项 


标记 了 有 寺 引 项 后 ， 如 朱 要 删除 有 一 守 引 项 ， 


re 本 1 141 Bl 181 1 1 1 1 !81 201 1221 1241 1261 1281 1301 1321 134 呈 语 
的 密码 。 利 用 WTNDOI ;去 行 
的 所 有 程序 的 所 有 窒 
确认 重新 输入 国 图 , | 主 索引 项 名 :| 国 可 | 所 尾 拼音 项 mi: | | Po 
查找 我 们 需要 键入 共 畏 
ne ek LR 
在 一 个 充 件 中 , 以 便 | 加 当前 页 多 ) 工 
= 
方 学 , 直到 找到 密码 四 A 
完全 可 以 自 编 一 个 。| 页 码 格式 
(3) 远程 访问 | 记 wgg 中 
最 广 究 的 是 特 祝 此 对 话 框 可 保持 打开 状态 ,以便 您 标记 多 个 索引 项 。 
的 IF 地 址 ， 融 可 | 单 击 该 按 
ma 
么 ， 当 然 这 个 程序 
程序 中 用 的 UDP《User Datagram Protocol， 用 户 报 充 协 说 ) 是 因特网 上 广 
国 3 龟 国 a TT | 


| 主 来 引 项 :| ”窗口 。 | 所 属 拼音 项 Wy: | | 
过 ES_PASSWORD 查找 找 们 需要 键入 a | 项 他 ): 所 属 拼音 项 (@@): | | 


为 


4 写 由 | 医 


《Delete》 键 。 要 修改 某 一 索引 项 ， 只 知 要 更 改 XE (索引 项 ) 域 中 文字 即 可 。 
5.， 编制 索引 
标记 了 索引 项 后 ， 就 可 以 编制 票 引 了 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
将 光标 置 于 文档 中 要 放 索 引 的 位 置 ， 一 般 在 文档 末尾 。 


单 击 【 插 入】 菜单 一 【引用 】 一 【索引 和 目录 】 命 令 ， 打 开 【 索 引 和 目录 】 对 


话 框 ， 再 单 击 


tep MM ste 


0 
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在 
在 【 栏 数 】 数 值 框 中 输入 建立 索引 的 栏 数 ,， 在 【语言 (国家 /地 区 )】 列 表 中 选 
择 【中文 (中 国 )】， 在 随后 显示 的 【排序 依据 】 列 表 中 选择 索引 项 的 排列 方式 (笔画 或 拼 


【 索引】 选项 卡 ， 如 图 9-40 所 示 。 
【 类型】 中 选择 索引 项 的 排列 方式 。 


可 选中 整个 XE〈 索 引 项 ) 域 , 然后 按 
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| 索引 外) | 目录 心 】| 图 表 目 录 宣 ) | 
| 打印 预览 的) 
|| .DOT 文件 音 类 型 : 个 ) 沈 埋 式 占 ) 站 接 排 式 , QW) | 
| | .I EE 和 栏 注 (0): 2 六 


ww 


DAIE 4 
要 入 安 : 语言 国家 /地 区 ) QL) : 中文 中国) 。 展 


其 别 [G1 


排序 依据 总 ) 笔划 | | 


] a 
| 


[标记 索引 项 多. [自动 标记 中， [修改 如 | 
[而 宇 jj]|[| 取 沿 | 


图 9-40 【索引 】 选 项 卡 


选中 【页码 右 对 齐 】 复 选 框 ， 然 后 在 【 制 表 符 前 导 符 】 列表 中 选 定 索引 项 和 对 
应 页 码 间 的 分 隔 符 。 如 图 9_41 所 示 . 


EINE 
| 打印 预览 他 

|| .DOT 训 件 名 .i 2 
| |.INI 0 3 
| 套 邮 DATE 宏 :4 


其 别 所 ) 
排序 依据 (8) 


”市 表 符 前 导 符 @): |.......， 时 选中 一 种 样式 

| 格式 名 ): 来 自 模板 这 

] [标记 索引 项 如 .| [自动 标记 如. ] | 做 疏 如 ... 
| WE jj][ 取 治 


图 9-41 设置 索引 格式 


团结 如 果 和 希望 修改 索引 样式 ， 可 单 击 【修改 】 按 钮 ,打开 【样式 】 对 话 框 。 在 【 样 
式 】 列 表 区 中 选择 希望 修改 的 索引 样式 级 别 ， 然 后 单 击 【 修改】 按钮 ,打开 【修改 样式 】 
对 话 杠 ,修改 索 引 样 式 ， 如 图 9-42 所 示 。 

国人 修改 结束 后 ， 返 回 【索引 和 目录 】 对话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 插入 点 即 自 
动 生成 索引 。 

6， 更 新 索引 

编制 索引 后 ， 如 果 又 在 文档 中 标记 了 新 的 索引 项 或 对 文档 进行 了 编辑 ， 束 必须 更 新 过 
引 。 要 更 新 索引 ， 应 首先 将 光标 置 于 索引 的 任意 位 置 ， 然 后 按 〈F9》 键 ， 或 单 击 鼠 标 右 键 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【更 新 域 】 命 令 。 
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请 为 索引 或 目录 项 选择 合适 的 样式 


名 称 目 ] : 家 5| | 
样式 总) : 
样式 基于 中 )， 正六 
后 妾 段落 样 式 多): 福 正 焉 
格式 
| 宋 件 司 | 外 四 圆 | B 了 | 中 文 


| 
i Ca 


正 立 + 缩 


是 [Ew 
正 侯 + 争 进 : 首 行 范 埋 : 0 厘米 ， 目 动 更 新 


[| 添加 到 模板 th) 自动 更 新 册 ; 


EE 


职 消 


图 9-42 修改 索引 样式 


9.4 信封 和 标签 


9. 4. 1 创建 信封 


(1) 如 果 要 创建 中 国 邮政 的 标准 信封 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
国 吕 夺 单 击 【工具 】 亲 单一 【 信 扬 与 邮件 】 一 【中文 信封 向导 】 命 令 ， 打开 【信封 制 
作 疝 导 】 对话 框 ， 如 图 9-43 所 示 。 


向 导 将 帮助 您 创建 标准 信 
封 ， 并 实现 批量 处 理 。 


只 


革 | 
IF Er 
二 


图 9-43 【信封 制作 向 导 】 对 话 框 


单个 信封 】 单 选 钮 ， 然 后 选中 下 面 的 【打印 邮政 编码 边框 】 复 选 杠 ,表单 击 【 下 一 步 】 
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按钮 。 
在 【请 输入 收 信 人 的 姓名 、 地 址 、 邮 编 】 设置 区 中 输入 收 信 人 的 相关 信息 ， 如 
图 9-44 所 示 。 


图 9-44 输入 收 信人 信息 


单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 输入 寄 信 人 的 信息 ， 单 击 【 下 一 步 】 
按钮 。 
单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 最 终 效果 如 图 9-45 所 示 。 


J 
加 加 四 回国 回 ， 


而 


明明 医生 。 


太原 市 人 民 大 街 101 与 小 华 ， 


图 9-45 制作 的 信封 


如 有 果 要 创建 国际 邮政 信封 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 工 具 】 这 单一 【信也 与 邮件 】 一 【信封 和 标签 】 命 令 ， 打开 【信封 和 标 
签 对 话 本 

单 击 【信封 】 选 项 卡 ， 分 别 在 【 收 信人 地 址 】 和 【 寄 信 人 地 址 】 中 输入 相关 的 
信息 ， 如 图 9-46 所 示 。 


ad 
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由 添加 电子 邮政 引 ) 
寄 信 .地 址 [&): 


| 请 在 打 Fh 之 前 ， 将 信封 持 到 打 FP 机 中 默认 逆 盒 


图 9-46 【信封 和 标签 】 对话 框 的 【信封 】 选 项 卡 
单 击 【 选 项】 按钮 ， 可 以 选择 信封 大 小 、 字 体 、 边 距 等 自 定 义 选 项 。 
单 击 【确定 】 按 钮 将 返回 【信封 和 标签 】 对 话 框 。 
(3) 要 打印 信封 ， 可 单 击 【 送 纸 】 选项， 然后 单 击 【打印 】 按 钮 ， 直 接 单 击 【打印 】 


按钮 将 采用 上 默认 送 纸 方 式 打 印信 封 。 如 果 要 将 信封 附加 到 文档 备用 ， 可 单 击 【添加 到 文 
档 ] 。 


9.4.2 制作 标签 


如 果 要 在 Word 中 制作 标签 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


单 击 【 工 具 】 荣 单一 【信函 与 邮件 】 一 【信封 和 标签 】 命 令 ， 打 开 【信封 和 标 
签 】 对 话 杠 。 


四 ED 单 击 【标签 】 选 项 卡 ， 在 【地 址 】 文 本 框 中 输入 需要 的 信息 ， 在 【打印 】 栏 下 
选中 【全 页 为 相同 标签 】 单 选 钮 。 


单 击 【 选 项】 按钮 打开 【标签 选项 】 对话 框 ， 如 图 9-47 所 示 。 


全 ) 油光 和 叶 友 民 ) 纸 盒 号 | 默认 纸 盒 坎 认 纸 盒 ) v 


选择 需要 的 类 型 
地 址 


2.54 厘米 
下 B.B7 悍 米 
页 面 大 小 : ” 油 型 由 业 x 5 英寸 ) 


2166 油 型 - 磁盘 


详细 信息 血 ]. . .| 新建 标签 目 ].. . 


图 9-47 【标签 选项 】 对话 框 
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国足 在 【标签 产品 】 下拉 列 表 中 选择 所 需 的 选项 。 
上 LU 单 击 【确定 】 按 钮 ， 返回 【信封 和 标签 】 对 话 杠 ， 单 击 【 新 建文 档 】 按 钮 ， 即 


可 将 制作 的 标签 建立 到 文档 中 。 


9.5 制作 大 量 邮 件 


9. 5. 1 创建 批量 信封 


如 果 要 创建 批量 中 文 标准 信封 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
加 打开 文档 ， 单 击 【 视 图 】 菜 单一 【工具 栏 】 一 【邮件 合并 】 命 令 ， 打 开 【邮件 
合并 】 工 具 栏 ， 如 图 9-48 所 示 。 


二 单 击 该 按钮 


图 9-48 【邮件 合并 】 工 具 栏 
单 击 【打开 数据 源 】 按钮 ， 打 开 【选取 数据 源 】 对 话 框 ， 如 图 9-49 所 示 。 


查找 范围 并 ): | 铅 | 我 的 数据 源 泽国- 起 | 人 @XX 曾 国 - 工具 届 : 


- 国 + 连 接 到 新 数据 福 . ode 
曾 + 新 的 SQL Serwer 和 连接 . ode 


文件 名 加， 新 建 源 久 ) 
也 件 类 型 并 ): 所 有 数据 神 入. ode: *.mib: 本 .mde 二 取消 


图 9-49 【选取 数据 源 】 对话 框 
时 选择 要 使 用 的 数据 源 文 件 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 
四 单 击 【 邮 件 合 并 】 工 具 栏 中 的 【 收 件 人 】 按 钮 ， 打 开 【 邮 件 合 并 收 件 人 】 对 
话 框 。 
231 


mn 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


加 选择 要 添加 的 收 件 人 。 

单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 
将 光标 置 于 邮政 编码 的 第 一 个 文本 框 中 ， 单 击 
【邮件 合并 】 工 具 栏 中 的 【插入 域 】 按 钮 ， 打开 【插入 合 
并 域 】 对 话 杠 ， 如 图 9-50 所 示 。 这 各党 要 的 殉 基 

在 【搬入 合并 域 】 对 话 框 的 【 域 】 列 表 中 选择 
需要 的 选项 ， 单 击 【 择 入 】 按 钮 。 

用 同样 的 方法 将 需要 的 域 插入 到 文档 中 ， 然 后 
单 击 【 邮 件 合并 】 工 具 栏 中 的 【查看 合并 数据 】 按 钮 ， 可 取消 
对 合并 的 效果 进行 预览。 


图 9-50 【插入 合并 域 】 对 话 框 
9. 5.2 创建 批量 信 涪 


各 果 要 使 用 【 邮件 合并 】 任务 窗 格 创建 套用 信 消 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 . 

打开 要 使 用 的 数据 源 文件 ， 单 击 【 工 具 】 亲 单一 【 信 孔 与 邮件 】 一 【邮件 合 
并 ] 全 命令 ， 打 开 【 邮件 合并 】 任务 窗 格 。 

到 选中 【人 信也】 单 选 钮 ， 如 图 9-51 所 示 。 

国生 单 击 【下 一 步 : 正在 启动 文档 】 超 链接 ， 在 打开 的 【选择 开始 文档 】 中选 
【使 用 当前 文档 】 单 选 钮 ， 如 图 9-52 所 示 。 


选择 如 档 类 型 
正在 局 用 的 立 档 是 秆 各 基 型 ? 


bd 从 现 有 立 簿 开始 
0 本 选中 该 单 选 钮 Pe 
品目 录 使 用 当前 立 档 
从 此 处 显示 的 训 档 开始 ， 并 使 用 
E “邮件 省 界 ” 商 导 条 加 收 神 人 全 
将 信函 发 送 给 一 姐 作 。 你 可 以 音 息 。 
站 寞 置信 国有 的 格式 
单 击 “ 下 一 步 ” 继续 。 
单 击 该 超 链接 
步 节 1 7 
中 | 下 一 步 . 正在 自动 立 档 下 一 步 ， 法 职 收 件 人 
和 上 一 步 选 职 女 档 具 型 
图 9-51 选择 文档 类 型 图 9-52 ”选择 开始 文档 


单 击 【下 一 步 : 选取 收 件 人 】 超 链接 ， 选 中 【使 用 现 有 列表 】 单 选 钮 ， 并 单 击 
CI 超 链 接 ， 打 开 【选取 数据 源 】 对 话 框 。 

在 【选取 数据 源 】 对 话 框 中 选择 【 客户】 文档, 单 击 【打开 】 按 钮 。 

单 击 【下 一 步 : 撰写 信和 也】 一 【其 他 项 日 )， 打开 【插入 合并 域 】 对话 框 。 

在 【插入 合并 域 】 对 话 框 的 【 域 】 列 表 中 选择 【序号 】 选 项 ， 如 图 9-53 所 示 。 
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单 击 【 搬 人】 按钮 ， 然 后 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 

重复 前 两 个 步 又 ， 搬 和 人 其 他 合并 域 。 

单 击 【 下 一 步 : 预 唤 信 吨 】 超 链接 开始 预 抒 信 呆 。 

单 击 【 下 一 步 : 完成 合并 】， 然 后 单 击 【 编辑 个 人 信函 】]， 打 开 【合并 到 新 文 


档 】 对话 框 ， 如 图 9-54 所 示 。 


| 


语 并 到 狐 义 档 


图 9-53 【插入 合并 域 】 对 话 框 图 9-54 【合并 到 新 文档 】 对 话 框 


cn 并 记录 的 范围 。 
单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 人 刍 。 


窗 体 是 一 种 文档 ， 可 以 用 来 收集 信息 。 它 包括 两 部 分 ,一 部 分 是 由 窗 体 设 计 者 输入 的 ， 
由 一 些 填 写 窗 体 者 无 法 更 改 的 文字 或 图 形 组 成 。 窗 体 设计 者 可 以 插入 和 希望 得 到 回答 的 问题 、 
选项 列表 、 信 息 表 格 等 。 为 一 部 分 是 由 窗 体 填写 者 输入 的 ， 用 于 收集 信息 并 进行 整理 的 空 日 
区 域 。 


9.6.1 常用 窗 体 


(1) 如 果 要 创建 文字 型 窗 体 域 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
国人 在 要 搬入 文字 型 窗 体 域 的 位 置 单 击 鼠标 左 键 ， 单 击 【 视 图 】 某 单一 【工具 栏 】 
一 【 窗 体 】 命令， 打开 【 窗 体 】 工具 栏 ， 如 图 9-55 所 示 。 


a Ne 
图 9-55 【 窗 体 】 工 具 栏 
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单 击 【 文 字 型 窗 体 域 】 按 钮 下 可 以 在 文档 中 插入 一 个 文字 型 窗 体 域 。 
双击 窗 体 ， 弹 出 【文字 型 窗 体 域 选项 】 对 话 框 ， 如 图 9-56 所 示 ， 对 话 框 中 各 选 
项 作用 见 表 9-1。 


文字 型 窗 体 域 选项 
交 字 型 窗 体 域 

芝 型 让 1: ER 
最 大 长 度 加 ) 文字 格式 到) : 
无 限制 ] 


运行 宏 


搬入 点 移入 时 和 插入 点 移出 时 0: 
] | 


域 设置 


书生 后 ] : 
自用 填充 部 ) 
|] 退出 时 计算 已) 


弯 加 帮助 女 字 代 ).. . 


图 9-56 【文字 型 窗 体 选项 】 对 话 框 


表 9-1 【文字 型 窗 体 域 选项 】 对 话 框 中 各 项 功能 


选 项 功 能 
类 型 可 以 对 文字 窗 体 域 默 认 的 内 容 进 行 设置 
上 默认 文字 可 以 设置 默认 常规 文字 
最 大 长 度 可 以 选择 或 输入 能 够 接受 的 最 大 字符 数 
文字 档 并 、 可 以 设置 默认 的 文字 格式 
书签 可 以 为 文字 型 窗 体 自 定 义 域 名 ， 最 好 是 非 中文 域 名 


(2) 如 果 要 创建 复 选 框 型 窗 体 域 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
在 要 搬入 复 选 框 型 窗 体 域 的 位 置 单 击 鼠标 左 键 ， 单 击 【 视 图 】 菜 单一 【工具 
栏 】 一 【 窗 体 】 命 令 ， 打 开 【 窗 体 】 工 具 栏 ， 如 图 9-55 所 示 。 
上 Li 单 击 【 复 选 框 型 窗 体 域 】 按 钮 晴 可 以 在 文档 中 插入 一 个 复 选 框 型 窗 体 域 。 
双击 窗 体 ， 弹 出 【 复 选 框 型 窗 体 域 选 项 】 对话 框 ， 如 图 9-57 所 示 ， 在 【 复 选 框 
型 窗 体 域 选项 】 对 话 框 中 选择 需要 的 设置 。 
e 如 有 果 在 【 复 选 框 大 小 】 栏 中 选中 【自动 】 单 选 钮 时 将 自动 调整 窗 体 的 大 小 ， 选 中 
【固定 】 单 选 钮 时 将 根据 后 面 数值 框 中 数值 的 大 小 调整 窗 体 大 小 。 
e 如 果 在 【默认 值 】 栏 中 选中 【未 选中 】 单 选 钮 ， 窗 体会 显示 未 选中 状态 ， 选 中 【 选 
中 】 单 选 钮 时 会 显示 选中 状态 。 
e 在 【 域 设 置 】 栏 中 的 【书签 】 文 本 框 中 可 以 为 窗 体 设置 域名 ， 最 好 是 非 中 文 域 名 ， 
不 得 重复 。 
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复 选 框 型 窗 体 域 过 项 


插入 点 称 六 时 个 ]: 揪 上 点 穆 出 时 必 ) 


域 设置 
i 
启用 复 选 框 凶 ) 
口 退 出 时 计算 已 ) 


亡 加 项 助 芯 字 (I)... | 确定 


图 9-57 【 复 选 框 型 窗 体 域 选项 】 对 话 框 


(3) 如 果 要 创建 下 拉 型 窗 体 域 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

国 呈 则 在 要 搬入 下 拉 型 窗 体 域 的 位 置 单 击 鼠 标 ， 单 击 【 视 图 】 沫 单一 【工具 栏 】 一 
【 窗 体 】 命 令 ， 打 开 【 窗 体 】 工 具 栏 。 

团 1 单 击 【 下 拉 型 窗 体 域 】 按 钮 可 以 在 文档 中 插入 一 个 下 拉 型 窗 体 域 。 

目 L 双击 窗 体 ， 弹 出 【下 拉 型 窗 体 域 选 项 】 对 话 框 ， 如 图 9-58 所 示 ， 在 【下 拉 型 窗 
体 域 选 项 】 对 话 框 中 选择 需要 的 设置 。 


| 下拉 开 容 体 域 选项 。 攻 SE 区 


下 拉 列 表 中 的 项 目 民 ) 


| 运行 宝 
插入 点 移入 时 他 ) ”插入 点 移出 时 他 ): 


Se 3 
〗 域 设置 
| # 禾 @@: 
自用 下 拉 列 表 凶 ) 
| 口 退 出 时 计算 已) 设置 域名 
要 加 天 助 区 字 CI) 


图 9-58 【下 拉 型 窗 体 域 】 对 话 框 


e 在 【下 拉 项 】 文 本 框 中 输入 项 目 名 称 ， 然 后 单 击 【 深 加 】 按 钮 ， 可 以 将 其 添加 到 下 
拉 型 窗 体 域 中 。 

e 在 【下 拉 列 表 中 的 项 目 】 列 表 框 中 会 显示 原来 的 和 新 旅 加 的 项 目 。 

。 在 【 域 设 置 】 栏 中 的 【书签 】 文 本 框 中 可 以 为 窗 体 设置 域名 ， 最 好 是 非 中 文 域名 ， 
不 得 重复 。 
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9. 6.2 为 窗 体 添 加 帮助 文字 和 保护 窗 体 


(1) 如 果 要 为 窗 体 添加 帮助 文字 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 包含 窗 体 的 模板 ， 单 击 【 视 网】 沫 单一 【工具 栏 】 一 【 窗 体 】 命令， 打开 
【 窗 体 】 工 具 栏 。 

单 击 【保护 窗 体 】 按钮 解除 对 窗 体 的 保护 。 

双击 需要 添加 帮助 文字 的 窗 体 域 ， 单 击 【 添 加 帮助 文字 】 按 钮 ， 打 开 【 窗 体 域 
帮助 文字 】 对话 框 ， 如 图 9-59 所 示 。 


虑 ET 


全 无 他 
人 “自动 图 文集 ” 启 条 恬 ] : 
旺 自己 键入 (六 


图 9-59 【 窗 体 域 帮助 文字 】 对话 框 


在 【 窗 体 域 帮助 文字 】 对话 框 中 选择 下 列 操作 : 名 一 
。 单 击 【 状 态 栏 】 选 项 不 ， 可 在 状态 栏 中 显示 窗 体 的 帮 
助 文字 单 击 【 自 己 键入 】 单 选 钮 ， 然 后 输入 文字 。 | ! 格式 设置 限 和 


。 单 击 【F1 帮助 键 】 选 项 卡 ， 可 以 在 按 Fl 键 时 显示 所 。 避 
选 窗 体 的 帮助 文字 ， 单 击 【 自 己 键 入 ]， 然 后 输入 可 
文字 。 

(2) 如 果 要 保护 文档 中 的 所 有 窗 体 ， 具体 操作 步 又 

Ds 
打开 和 需要 保护 窗 体 的 文档 ,， 单 击 【 工 具 】 菜 单 “3 图 曙 中 时 和 
[保护 文档 ] 命令 ， 在 右面 将 显示 【保护 文档 ] 任务 突 中 天生 
格 ， 如 图 9-60 所 示 。 是， 启动 强制 保护 ] 

和 选中 【 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 编辑 】 复 选 框 ， 

在 下 拉 列 表 中 选择 【填写 窗 体 】 选 项 ， 单 击 【是 ， 启动 强制 
保护 】 按 钮 ， 打 开 【启动 强制 保护 】 对 话 框 ， 如 图 9-61 ”请 革 国 


选择 该 选项 


所 示 。 限制 可 限 ， 
目 j 在 【新 密码 】 和 【确认 新 密码 】 文 本 框 中 输入 
相同 的 密码 | Ey | 图 9-60 【保护 文档 】 任 务 窗 格 
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单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 键 。 


保护 方法 
全 密码 忆 ) 
虑 n 道 密码 的 用 户 可 以 删除 误 档 保护 。 立 档 没 有 加 密 。) 
新 密码 呵 选 ) 四 :|#zt* 一 人 


确认 新 密码 下): | 
输入 并 确认 密码 


图 9-61 【启动 强制 保护 】 对 话 框 


9. 6. 3 使 用 窗 体 


(1 ) 如 果 要 使 用 窗 体 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

上 57 怖 单 击 【 文 件 】 沫 单一 【新 建 】 人 命令， 打开 【新 建文 档 】 任 务 窗 格 。 
国 10 到 单 击 【本 机 上 的 模板 】 超 链接 ， 打 开 【模板 】 对话 框 。 

图 1 单 击 【 常 用】 选项 卡 ， 打 开 已 创建 的 窗 体 模板 ， 填 写 窗 体 域 内 容 。 
保存 文档 。 

(2) 要 保存 窗 体 数据 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 


打开 已 填写 内 容 的 文 档 ， 单 击 【 工 具 】 沫 单一 【选项 】 命 令 ， 打 开 【 选 


话 框 。 
单 击 【 保 存 】 选 项 卡 ， 如 几 9-62 所 示 。 


拼写 和 语法 | 修订 | 用 户 信息 | 兼容 性 | 中 文 版 式 | 立 件 位 置 
| 视图 | 常规 | 编辑 | 打印 | 保存 ”| 安全 性 | 
分 和 存 选 栅 

[| 课 留 备 协 馈 ) [| 提示 埋 存 文档 属性 这 ] 

加 党 许 快速 保存 钙 ) | | 提示 保 让 Hormal 模板 必 ) 

区 ] 学 许 后 音 悍 站 他) se dls 阁 中) 

国王 TrueType 字 性 里 ) 


选中 该 复 选 框 
器 在 网 络 或 可 称 动 驱动 器 上 存储 立 件 的 本 meg 
自动 保存 时 间 间隔 (8): po” 国 罗 f Ml) 
嵌入 智能 标记 人) 
器 在 网 页 中 将 智能 标记 存 为 XWL 属性 名 


默认 格式 
阁 Nord 六 人保 让 为 四 
[| 禁用 在 此 版 二 上 后 的 新 增 功能 民 ): : 


图 9-62 【选项 】 对话 框 中 的 【保存 】 选 项 卡 


项 】 对 
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上 中 【 仪 保存 窗 体 域内 容 】 复 选 框 。 

w 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 ,第 一 次 将 窗 体 数 据 保存 成 文本 文件 时 ， 将 
弹出 【文件 转换 】 对 话 框 。 

如 有 果 和 需要 ， 可 以 在 【文件 转换 】 对 话 框 中 选择 保存 窗 体 数据 的 【文本 编码 】 方 式 。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 。 

(3) 如 果 要 打印 窗 体 域 中 的 数据 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 包含 窗 体 的 文档 , 单 击 【 工 具 】 亲 单一 【选项 】 命 令 , 打开 【选项 】 对 话 框 。 

单 击 【 打 印 】 选 项 卡 ， 选 中 【 仪 打 印 窗 体 域内 容 】 复 选 框 。 

单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 

单 击 【 打 印 】 按 钮 。 


经 由 例题 


本 方 内 容 读者 可 在 计算 机 上 实 操 〈 要 求 操作 系统 为 Windows XP， 并 装 有 Word 2003 ) ， 
也 可 在 随 书 软件 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 模拟 练习 。( 例 9-1~ 例 9-19 对 应 软件 中 
第 9 章 901 ~919) 


例 9-1 在 光标 处 搬入 “标题 2”2 级 大 纲 ， 内 容 为 “第 7.8 市 捅 人 数字 格式 ”。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “设置 文本 的 标题 格式 ”。 

单 击 【 格 式 】 工 具 栏 中 的 【样式 】 下 拉 箭 头 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【标题 
2]。 

在 文本 框 中 输入 “第 7. 8 节 插 入 数字 格式 ”。 


例 9-2 在 文档 中 搬入 一 个 交叉 引用 ， 引 用 类 型 为 标题 ， 并 且 插 和 人 为 超 链接 ， 引 用 最 后 
一 个 标题 ， 并 查看 引用 效果 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “创建 交叉 引用 ”这 个 考点 。 

单 击 【插入 】 亲 单一 【引用 】 一 【 交 双 引用】 命令 , 打开 【 交 又 引用 】 对话 
框 ， 如 图 9-63 所 示 。 


引用 类 型 中。 引用 内 容 色 
口 包括 “ 见 上 方 ” /“ 见 下 方 ”QD) 
| 


3 | 用 哪 一 个 编号 项 @): 


2.3 be 过 | 


2.4 jsp 技 术 


图 9-63 【交叉 引用 】 对 话 框 
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在 【引用 类 型 】 设 置 区 中 单 击 【 编 号 项 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 
【标题 】]， 选 中 【插入 为 超 链接 】 复 选 框 ,在 【引用 哪 一 个 标题 】 列 表 中 选择 最 后 一 项 。 

单 击 【 插 入 】 一 【关闭 】 按 钮 。 

按 住 〈《Ctl》 键 同 时 点 击 “214isp 技术 ”。 


例 9-3 打开 当前 文件 夹 中 的 【长 文档 】 主 探 文档， 展开 子 文档 ， 删 除 第 二 个 子 文档 。 
解析 : 本 古 主 要 考核 “在 主 控 文 档 中 删除 子 文档 ”。 

双击 【长 文档 】] ， 进 入 大 纲 视 图 。 

下 选中 第 一 个 子 文档 ， 单 击 【 大 岗 】 工 具 栏 中 的 【展开 】 按 钮 。 

和 选中 第 二 个 子 文档 ， 单 击 【 大 纲 】 工 具 栏 中 的 【删除 子 文档 】 按 钮 。 

在 文档 空 月 处 单 击 鼠 标 左 键 ， 碍 看 最 终 效 末 。 


例 9-4 在 不 改变 当前 视图 的 情况 下 ， 请 依次 提升 后 两 行文 本 的 多 级 从 写 编写， 和 直到 与 
第 1 行 的 多 级 从 写 同 级 同 列 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “在 大 纲 视图 下 改变 标题 的 级 别 ” 这 个 孝 点 。 

在 【大 纲 】 视 图 下 的 “第 2 蔓 ” 前 单 击 鼠 标 左 键 。 

单 击 【 大 纲 】 工 具 栏 中 的 【提升 】 按 钮 。 

在 “第 3 章 ” 前 单 击 鼠标 左 键 。 

单 击 【 大 纲 】 工 具 栏 中 的 【提升 】 按 钮 。 


例 9-5 请 修改 选中 文本 的 多 级 符号 ， 依 次 将 1 级 、3 级 编号 的 字号 设置 为 五 号 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设置 多 级 符号 ”。 

局 选中 多 级 符号 的 文本 ， 单 击 【 格 式 】 沫 单一 【项 目 符 号 和 编号 】 命 令 ， 打 开 
【项 目 符号 和 编号 】 对 话 框 ， 如 图 9-64 所 示 。 


图 9-64 【项 目 符号 和 编号 】 对 话 框 


单 击 【 多 级 符号 】 选 项 卡 ， 单 击 【 目 定义 】 按 钮 ， 打开 【 目 定义 多 级 符号 列 
表 】 对 话 框 ， 如 图 9-65 所 示 。 
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第 上 条 
编号 样式 QH) : 起 妃 编 号 所) : 


I II IT, … 国 


第 | 条 村 是 1 
节 1. 001 标题 2 一 一 


| 字体 中 .J 
编号 位 置 ， va) 标题 3。 


4 由: 夯 曾 


也 字 位 置 
制 表 位 位 置 提 ) : 


缩 进位 置 I); 


图 9-65 【 目 定 义 多 级 符号 列表 】 对话 杠 


克昌 单 击 【 人 字体】 按钮 ， 打 开 【 字 体 】 对话 框 。 
单 击 【 字 号 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【五 号 ]】。 
1 单 击 【 确 定 】 按 钮 或 按 《FEnter〉 键 返 回 【 目 定义 多 级 符号 列表 】 对 话 杠 。 
在 【编号 格式 】 设 置 区 的 【级 别 】 列 表 中 选择 【3】,， 单 击 【 字 体 】 按 钮 ， 打 开 
【字体 】 对话 框 。 
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2 
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单 击 【 字 号 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【五 号 】。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 返回 【 目 定 义 多 级 符号 列表 】 对话 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


单 击 空白 处 碍 看 效果 。 


例 9-6 将 文档 中 的 “数据 库 ” 词 条 都 标记 为 索引 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “索引 和 目录 ”考点 中 的 “标记 索引 项 ” 。 
在 文档 中 选中 “数据 库 ”。 


单 击 【 插 入 】 采 单 一 【3 引用 】 一 【索引 和 目录 】 命 令 , 打开 【索引 和 目录 】 对 
话 框 ， 如 网 9-66 所 示 。 


5| 艾 目录 局) 


坊 | 类型: 全) 约 埋 式 血 ] 站 接 提 式 , 8) 
栏 涩 (07: 2 E 


语言 国家/ 地区] (L): 


格式 (I) 来 自 模板 | 
标记 索引 项 多 .| [ 自动 标记 mu) 


图 9-66 【索引 和 目录 】 对 话 框 
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捍 击 【标记 索引 项 】 按 钮 ， 打开 【 标 记 款 引 项 】 对 话 框 。 
早 击 【标记 全 部 】 按 钮 。 

单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 

单 击 空白 处 碍 看 效果 。 


例 9-7 在 文档 末尾 ， 添 加 一 个 图 表 目 录 ， 格 式 为 正式 ， 并 设置 包括 标签 和 编号 ， 取 消 
使 用 超 链接 。 

解析 :本题 主 要 考核 “索引 和 目录 ”这 个 考点 。 

在 【大 纲 】 视 图 下 单 击 【 插 入 】 采 单一 【引用 】 一 【索引 和 目录 】 命 令 ， 打开 
【索引 和 目录 】 对 话 框 。 

Bi 单 击 【图表 目 录 】 选 项 卡 ， 在 【常规 】 设置 区 中 单 击 【格式 】 列 表 框 ， 在 打开 
的 下 拉 列 表 中 选择 【正式 】， 取 消 选 中 【使 用 超 链接 而 不 使 用 页 码 】 复 选 枉 ， 选 中 【包括 标 
签 和 编号 】 复 选 杠 。 

单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 9-8 请 为 文档 创建 目录 ， 目 录 格 式 来 自 模 板 ， 显 示 级 别 为 4 级 ， 制 表 符 前 导 符 为 点 
线 第 4 个 ， 其 他 参数 不 变 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “索引 和 目录 ”这 个 考点 。 

在 【大 纲 】 视 图 下 单 击 【 插 入 】 菜 单一 【引用 】 一 【索引 和 目录 】 人 命令， 打开 
【索引 和 目录 】 对 话 框 。 

单 击 【目录 】 选 项 卡 ， 单 击 【 制 表 符 前 导 符 】 列表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 


在 【常规 】 设 置 区 中 的 【显示 级 别 】 数 值 框 中 输入 “4”。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 9-9 请 将 当前 选中 文本 的 大 纲 级 别 降 低 为 正文 文本 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “在 大 纲 视图 下 改变 标题 的 级 别 ” 这 个 孝 点 。 
单 击 【 大 纲 】 工 具 栏 中 的 【大 纲 级 别 】 列 表 框 。 

在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【正文 文本 】。 


例 9-10 ”当前 文档 的 大 纲 可 查看 2 级 设 为 可 查看 3 级 及 以 上 的 内 容 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “在 大 纲 视图 下 改变 标题 的 级 别 ” 这 个 考点 。 
在 【大 纲 】 工 具 栏 上 单 击 【 显 示 级 别 】 下 拉 框 。 

到 选择 其 中 的 【显示 级 别 3】。 


例 9-11 请 在 光标 处 插入 复 选 框 窗 体 域 ， 删 除 窗 体 域 抵 纹 。 

解析 :本题 主要 考核 “常用 窗 体 ”考点 中 的 “创建 复 选 框 窗 体 域 ”。 
单 击 【 窗 体 】 工 具 栏 中 的 【 复 选 框 窗 体 域 】 按 钮 。 

单 击 【 窗 体 】 工 具 栏 中 的 【 窗 体 域 抵 纹 】 按钮 。 


例 9-12 设置 当前 文档 为 信 孙 类 主 文档 。 
解析 :本题 主要 考核 “创建 批量 信 消 ”这 个 考点 。 
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24 小 时 零 基 础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【视图 】 荣 单一 【工具 栏 】 一 【邮件 合并 】 人 命令， 显示 【邮件 合并 】 工 具 
栏 ， 如 图 9-67 所 示 。 


文档 2 : 信封 -= icrosoft Word 国 回 | 四 
; 文件 E) 编辑 下) 视图 插入 (I) 格式 (0) 工具 (I) 表格 以) 窗口 入 帮助 0 键入 需要 帮助 的 问题 -Xx 
NS Ne NY 3 ee A Wp Me Ne 拘 午 当 


': ] a 一 动 中 本 ry - | 沁 a 了 


BG 8 人 性 条 性 人 的 2 各 订 站 2 拉 葵 村 和 


内 | 


了 Baaa 回 ，. 


东北 师范 大 学 艺术 说 计 系 。 


同 伟 女士 。 
金 天 宇文 化 传播 有 限 公司 隆隆 


ER ee 
| * 
140000， 本 

备 


P| 


上 摊 图 W)， 已 | 自 法 图 形 WW: 入 中 已 问 大 通商 国 国 | 之 -A- 三 
图 9-67 显示 【邮件 合并 】 工 具 栏 的 窗口 


单 击 【 设 置 文档 类 型 】 按 钮 ， 打 开 【 主 文档 类 型 】 对 话 框 。 
在 【文档 类 型 】 设 置 区 中 选中 【 信 范 】 单 选 钮 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 9-13 请 将 文本 制作 成 标签 ， 标 签 样式 为 产品 编号 “C2242 - 不 干 胶 标 签 ” 其 他 参 
数 取 默认 值 ， 并 新 建文 档 存 储 标签 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “制作 标签 ”这 个 考点 。 

选中 所 有 文本 内 容 。 

单 击 【 工 具 】 亲 单一 【 信 隐 与 邮件 】 一 【信封 和 标签 】 命 令 ， 打开 【信封 和 标 


NN a IE IE IC ID 8 B21 ll 


= Fr 


四 


签 】 对话 框 ， 如 图 9-68 所 示 。 


在 【标签 】 选 项 卡 中 单 击 【选项 】 按 钮 ,打开 【标签 选项 】 对 话 框 ， 在 【产品 
编号 】 列表 框 中 选择 【C2242 - 不 干 胶 标 签 】。 

单 击 【确定 】 按 钮 或 按 (Enter〉 键 ,返回 【信封 和 标签 】 对话 框 。 

单 击 【 新 建文 档 】 按 钮 。 


例 9-14 
(1) 用 当前 文档 制作 一 个 批量 请 柬 。 
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收 信 水 地 址 全 1: 
二 ) 电子 计算 机 问世 


叫 湛 加 电子 邮政 候 ) 
寄情 类 地 址 国 ): 


打印 之 前 ， 博 柄 认 已 装 凡 信封 。 


图 9-68 【信封 和 标签 】 对 话 框 


(2) 选择 “我 的 文档 ”中 的 “请 束 数 据 源 ” 作 为 数据 源 。 

(3) 将 姓氏 、 名 字 、 职 务 三 个 域 插入 请 束 的 适当 位 置 。 

(4) 将 所 有 请 柬 合并 到 新 的 文档 中 。 

解析 : 本题 主要 考核 “创建 批量 信 消 ”这 个 考点 。 

单 击 【 工 具 】 一 【信和 掏 与 邮件 】 一 【邮件 人 合并】 命令， 打开 【邮件 合并 】 任务 
窗 格 ， 如 图 9-69 所 示 。 


EES 三 汪汪 上 


HR Be Wi A NE WE ERNE yr. EK 


2 4 B 从 共 沁 惧 其 闻 从 革 站 上 


0 


加 正在 使 用 的 文档 是 什么 类 型 ? 
只 人 电子 邮件 
信封 

机 林 " Oi 

3 + C 〇 目录 

- 天 宇 公司 于 12 月 5 号 晚 ，7: 00 在 本 公司 会 议 室 开 圣诞 联欢 晚会 ， 

% Pa 信函 

= 敬 请 光 蛋 * 将 信函 发 送 给 一 粗 人 。 您 可 以 单 
3 独 设置 信也 的 格式 。 

l’ 单 击 “ 下 一 步 ” 继 续 。 
Ys 

2 @ 后 下 一 步 : 正在 启动 文档 

| 村 

三 B||s Mm | | > 
下 给 图 和 @@) > 局 | 自选 国 形 -入 AA 辣 吕 间 国 允 站 国有 时: 于 


图 9-69 【邮件 合并 】 任 务 窗 格 
单 击 【下 一 步 : 正在 启动 文档 】 超 链接 ， 单 击 【 下 一 步 : 选取 收 件 人 】 超 
链接 。 
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24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


单 击 【 训 览 】 接 钮 ， 打 开 【 选 取 数 据 源 】 对 话 框 ， 单 击 【 碍 找 范围 】 列 表 框 ， 


在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【我 的 文档 】， 在 右 侧 的 列表 中 选择 【请 束 数据 源 】， 单 击 【 打 


开 】 


按钮 打开 【邮件 合并 收 件 人 】 对话 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
在 右 侧 的 任务 窗 格 中 单 击 【 下 一 步 : 撰写 信函】 起 链接 ， 单 击 【 其 他 项 目 】， 


打开 【插入 合并 域 】 对话 框 。 


单 击 【 插 入 】 按 钮 ,返回 【插入 合并 域 】 对 话 框 。 

单 击 【 插 入 】 按 钮 。 

在 【 域 】 列 表 中 单 击 【名 字 】, 单 击 【 插 入 】 按 钮 。 

在 【 域 】 列表 中 单 击 【职务 】， 单 击 【 插 入 】 按 钮 , 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 

在 右 侧 的 任务 窗 格 中 单 击 【 预 究 信 和泉】 超 链接 ， 单 击 【下 一 步 : 完成 合并 】 起 


链接 。 


单 击 【 编辑 个 人 信息 】 超 链接 ,打开 【合并 到 新 文档 】 对 话 框 。 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 9-15 

(1) 在 当前 窗 体 文件 的 姓名 栏 下 输入 8 个 字符 长 的 常规 文字 窗 体 域 作为 姓名 。 

(2) 设 为 窗 体 保护 。 

(3) 保存 为 模板 。 

解析 : 本题 主 要 考核 “创建 文字 型 窗 体 域 ” 和 “保护 窗 体 ”。 

单 击 【 姓 名 】 单 元 格 。 

单 击 【 视 图 】 亲 单一 【工具 栏 】 一 【 窗 体 】 命 令 ,， 打开 【 窗 体 】 工 具 栏 ， 如 图 


图 9-70 【 窗 体 】 工 具 栏 


单 击 【 文 字 型 窗 体 域 】 按 钮 。 

单 击 【 窗 体 域 选项 】 按 钮 ， 打 开 【 文 字 型 窗 体 域 选项 】 对 话 框 。 

在 【最 大 长 度 】 数 值 框 中 输入 “8”。 

单 击 【确定 】 按钮 或 按 (Enter〉 人 键 。 

单 击 【 窗 体 】 工 具 栏 中 的 【保护 窗 体 】 按 钮 。 

上 RUI 滞 单 击 【 文 件 】 菜 单一 【另存 为 】 人 命令， 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 如 图 9-71 


所 未 。 


体 ， 
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单 击 【 保 存 类 型 】 列 表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【文档 模板 】。 
单 击 【 保 和 存 】 按 钮 。 


例 9-16 请 将 信封 尺寸 设置 为 普通 1 (102 x165 毫米 )， 收 件 人 地 址 的 中 文字 体 为 楷 
其 他 参数 取 默 认 值 ， 并 将 信封 添加 到 文档 中 。 
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“保存 位 置 四 [四 我 的 文档 引 国 - 动 |@Q X 本 国 - I 上 WWD- 


| 文件 各 四 [医生 
保存 类 型 @): 区 


图 9-71 【 男 存 为 】 对 话 框 
wal 本 题 主 要 考核 “设置 信封 ”。 
单 击 【 工 具 】 沫 单一 【 信 困 与 邮件 】 一 【信封 和 标签 】 人 命令， 打开 【信封 和 标 


对 话 框 
单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 打 开 【 信 封 选项 】 对 话 框 ， 如 图 9-72 所 示 。 


J 


,WW 


| 


信封 选项 @) | 打印 选项 人 下) | 
信封 尺寸 @): 
普通 5 (110 x 220 毫米 ) 


收 信人 地 址 
字体 多 )... 
寄 信人 地 址 


图 9-72 【信封 选项 】 对 话 框 


四 和 单 击 【 信 封 尺 寸 】 列表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【普通 1 (102 x165 毫米 ) 】。 
国 二 在 【 收 信 人 地 址 】 设 置 区 中 单 击 【 字 体 】 按 钮 ， 打开 【 收 信 人 人 地址】 对话 框 。 
BO 单 击 【 中 文字 体 】 列表 框 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 【楷体 _GB2312】。 

上 LI 洒 单 击 【确定 】 按 钮 返回 【信封 选项 】 对 话 框 。 

BTU 单 击 【 确 定 】 按 钮 返回 【信封 和 标签 】 对 话 框 。 

上 ULJ 河 单 击 【 更改 文档 】 按 钮 。 


2 


a 24 小 时 零 基础 过 关 一 一 Word 2003 中 文字 处 理 一 本 通 


例 9-17 在 学 历 框 内 插入 下 拉 型 窗 体 域 , 包含 “高 中 、 专 科 、 本 科 、 硕 士 ” 四 个 项 目 。 
解析 :本题 主要 考核 “使 用 窗 体 ”考点 中 的 “插入 下 拉 型 窗 体 域 ”。 
单 击 【 竺 历 】 后 面 的 单元 格 。 
单 击 【 视 图 】 有 亲 单 -> 【工具 栏 ]】 一 【和 窗 体 】 命 令 , 打开 【和 窗 体 】 工 具 栏 。 
单 击 【 下 拉 型 窗 体 域 】 按 钮 ， 窗 体 将 插入 到 单元 格 中 。 
在 【 窗 体 】 工 具 栏 中 单 击 【 窗 体 域 选 项 】 按 钮 ， 打 开 【 下 拉 型 窗 体 域 选 项 】 对 
话 框 ， 如 图 9-73 所 示 。 


下 拉 型 背 件 域 选 项 
下 拉 列 表 中 的 项 目 (I): 


司 用 下 拉 列 表 忆 ) 


口 退 出 时 计算 已) 
添加 儿 助 文字 并 ) 


图 9-73 【下 拉 型 窗 体 域 选项 】 对 话 框 


在 【下 拉 项 】 文 本 框 中 输入 “高 中 ” ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 。 

重复 步骤 5， 分 别 和 输入“ 专科、 本科、 硕士 ”， 将 其 添加 到 【下 拉 列 表 中 的 项 
目 】 列 表 中 。 

单 击 【高 中 】, 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 9-18 在 Word 中 ， 为 第 二 上 自然 段 的 “公司 ”做 脚注 ， 注 释 内 容 为 “长 春 金 天 宇文 
化 传播 有 限 责 任 公 司 ”。 

解析 ， 本题 主要 考核 “使 用 脚注 和 尾 注 ”考点 中 的 “创建 脚注 ”。 

0 选 中 “公司 ”。 

单 击 【 插 入】 菜单 一 【引用 】 一 【上 脚注 和 尾 注 】 命 令 ， 打开 【上 脚注 和 尾 注 】 对 
话 框 ， 如 图 9-74 所 示 。 

在 【位 置 】 设置 区 中 单 击 【插入 】 按钮 。 

在 页 面 底 端 显示 的 【脚注 】 文 本 框 中 输入 “长 春 金 天 衬 文化 传播 有 限 责 任 


公司 ?? 


P| 


O 〇 


按 ( Enter) 键 。 

例 9-19 

(1) 在 Word 中 ， 为 第 一 目 然 段 中 的 “软件 开发 ”做 尾 注 。 

(2) 注释 内 容 为 “职称 计算 机 考试 类 各 种 软件 ”， 拖 动 深 动 条 查看 设置 效果 。 
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位 耳 
中 尾 注 虹 ): 


格式 
编号 格式 向): 1, 2, 3, 


定义 标 记 m， [ 
起 恕 编号 [3): 1 过 
编号 方式 山 ): 连 迁 w 


应 用 蝎 c 


将 揭 吃 应 用 于 全 ) : | 整 篇 姆 档 


图 9-74 【脚注 和 尾 注 】 对 话 框 


解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 脚注 和 尾 注 ”考点 中 的 “创建 尾 注 ”。 

加 了 选中 第 1 日 然 段 的 “软件 开发 ”。 

目 [ 单 击 【 插 入】 亲 单 一 【引用 】 一 【脚注 和 尾 注 】 命 令 ， 打开 【脚注 和 尾 注 】 对 
话 框 。 

里 0 在 【位 置 】 设置 区 中 选中 【 尾 注 】 单 选 钮 , 单 击 【 插 入 】 按 钮 。 

在 页 面 瓜 端 显示 的 【 尾 注 】 文 本 框 中 输入 “职称 计算 机 考试 类 各 种 软件 ”。 

丫 上 拖 动 页 面 深 动 条 到 第 1 自然 段 ， 当 鼠标 放 在 “软件 开发 ”附近 时 ， 将 显示 
“职称 计算 机 考试 类 各 种 软件 ”。 


9.8 单元 测试 


请 读者 运行 随 书 软 件 ， 将 “手把手 教学 ”或 “单元 测试 ”板块 第 9 章 的 懒 做 一 近 ， 
赴 题 用 时 约 1 分 15 秒 。 对 于 不 会 做 的 题 可 碍 看 答案 演示 或 提示 。 为 贡 固 学 习 歼 朱 ， 看 完 答 
案 后 最 好 将 错 题 再 做 一 过 。 
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1. “文人 9 及 “编辑 ” 菜单 
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编辑 让】 ”视图 粘 ) 柄 闵 代 ) 格式 和 0) 工具 代 ) 


表格 忆 ; 


窗口 必 帮 助 00 


擅 消 书 ) 键 六 
重复 时 ) 清 际 


Bt 


新 建 @0)... 
四 打开 (0)... 


pe Bt 


前 切 虹 ) Ctrl+tx 
保存 名) Ctrlts = 本 复制 诺 ) Ctrl+C 
另存 汰 生 ... [二 Dffice 部 贴 板 伺 )... 

4 另存 汶 网 页 6)... 襄 粘贴 站 ) Ctrlty 
司 ， 立 件 搜索 吕 无 限制 的 访问 选择 性 粘贴 &)... 


粘贴 汶 超 链接 而 ) 


清除 &) 


概 限 得) 
版 本 时)... 


个 能 分 北 ，. . 
恨 制 梳 限 光 ,. . 


格式 巴 ) 
Te 池 ] 完 ] Ctrltp 
网 页 预 多 导 ) 邮件 收 忻 信 邮 ) > 内 容 候 ) Del 
页 面 设置 1... 邮件 收 件 信 审阅 Y fC) ”查找 全 )... Cirl+F 
名 打印 预 史 让 ) 联 宙 会 取 参加 大 问 ] 芹 吉 Ess a 
地 打印 双 ) .， ctrl+P | 3 使用 传真 调制 解 调 器 的 收 件 人 人 (FE) 年 全 St 


点 适 血 ] 更 新 输入 法 辣 典 直 1.. . 
尾 性 己 ) 


退出 总) 


， | 2 使 用 Internet 传真 服务 的 收 件 人 
3 irosoft Office PowerPoint (FE) 


2.“ 视 图 ”及 “插入 ”有 匠 单 


; 站 件 下 ) 编辑 下】 视图 插入 IY 格式 如) 工具 并] 表格 个 窗口 燥 帮助 如) 


昌 分 陋 符 双 ) 自动 图 文集 
| 页码 加 | 新 建 0)... 
日 期 和 时 间 (1)... 
由 自动 图 立 集 乌 ) 

由 域 @ 

国 符号 G) 

| 特殊 符号 &Y).. 
语 氟 注 中 
数字 邓 ，.， 
引用 他 
加 Ye 组 件 的 
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